DIRECCION DE CONTROL

FACULTADES, FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

La Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de Mypadidades, en su Art. 29, establece
gue le corresponde a las unidades de Control mlasifunciones que a continuacién se
indican:

- Realizar la auditoria operativa interna de la Mipatidad, con el objeto de
fiscalizar la legalidad de la actuacion.

« Controlar la ejecucion financiera y presupuestanigicipal.

+ Representar al Alcalde los actos municipales gtimeslegales, informando de
ello al Concejo, para cuyo objeto tendra accesaa la informacion disponible.

« Colaborar directamente con el Concejo para eliejerde sus funciones
fiscalizadoras.

« Asesorar la Concejo en la definicién y evaluaciériedauditoria externa que
aquél puede requerir en virtud de esta Ley.

« Supletoriamente, el Reglamento de Organizaciomrat®unicipal, le otorga
las siguientes facultades:

- Disefio de programas de control y auditoria adnretist tendientes a efectuar
controles permanentes y sistematicos a las unidgubativas y
administrativas.

« Reuvisar las rendiciones de cuenta.

« Auditar los procedimientos administrativos interggeoponer las
modificaciones que tiendan a su mayor eficacidgyegicia.

En ese contexto, la Direccién de Control llevalaoadistintos procedimientos
orientados a cumplir con sus objetivos, entre adeopuede nombrar: Fiscalizaciones a
diversos procesos, Arqueos de Caja, Revision aenrds Diarios de Cuenta Corriente,
Revision de Registros Contables, Tesoreria y Cao®h, Preparacion de Informe
Trimestral, Revision de Licitaciones Publicas pasar Decretos de Adjudicacion,
Visacion de Decretos de Pago por Operaciones Mayi®0 UTM, Revision de
Finiquitos, etc.

MARCO NORMATIVO
En su quehacer, la Direccion de Control se sustamtiiversos cuerpos legales que
establecen la legalidad por la que debe velar@stacion frente a la actuacion de
todas las unidades que integran el municipio. Hag@rincipales disposiciones se
encuentran aquellas que se sefialan en el cuadiersig sin perjuicio de otros cuerpos
que dicten materias en especifico y que requieranansultados por alguna situacion
en particular, sea a través de la propia Ley camiReglamento, cuando asi
corresponda

e N° NOMBRE

18.575 Ley de Bases de la Administracion del Estado

18.695 Ley Orgénica Constitucional de Municipalieid

19.862 Registro de Personas Juridicas Receptofesniios

Puablicos

18.883 Estatuto Municipal

19.070 Estatuto de Profesionales de la Educacion

19.378 Estatuto Atencidén Primaria

19.803 Asignacion de Mejoramiento de la Gestion



19.886 Compras Publicas

20.248  Subvencion de Educacion Preferencial para nifiaBas
prioritarios

D.L. 2/96 Subvencion del Estado a EstablecimieRthscacionales

D.L. 799 Sobre Uso y Circulacion de Vehiculos Edést

D.L. 1.263 Ley Organica de la Administracion Financiera del
Estado.
Caodigo del Trabajo

Adicional a lo anterior y como soporte del quehatario interno, la Direccion de
Control sustenta su accionar en el Decreto AlcaldN® 1111, de fecha 02 de junio de
1998, el cual reglamenta las funciones especifieda Direccion de Control Municipal.

ACTOS O RESOLUCIONES QUE TENGAN EFECTOS SOBRE TERCEROS.
Entre las funciones que desarrolla la Direccié&detrol, se encuentran algunas
actuaciones que se orientan fundamentalmente fecaeque los documentos que se
someten a revision, se ajusten a las normativasoguegulan y cumplan con los
debidos respaldos; los efectos que produce la mesada verificacion, producen
efectos que involucran a terceras personas, punsgrdéstas naturales o juridicas:

DOCUMENTO DECISION
Rendicion de Cuentas Curse
Finiquitos Educacion y Salud Visto Bueno
Decretos Alcaldicios de adjudicacion de Visto Bueno
licitaciones

Decretos de Pago superiores a 100 UTM Suscripcion

BE

URNANIGRAMA DIRECCION DE CONTROL

ASISTENTE

SU BDIREGCION

FROGESG FROGESGH FRULESL FROGESGIATERGION
FINAHGIER D RRHH ADGUIEIGIONES COMUNITARIA

REGLAMENTA FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION DE
CONTROL MUNICIPAL.

DECRETO N° 1111



COPIAPO, 02 de junio de 1998
VISTOS:

1. La Ley N° 18.575, Organica Constitucional deeBaSenerales de Administracion
del Estado.

2. La Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Migalidades, en especial en su
Art. 25°.

CONSIDERANDO:

1. Que es funcion de la Contraloria Municipal, emtiras, realizar auditorias operativas
y ademas ejercer el control de los actos admitisdsaemanados del municipio.

2. Que para un adecuado y cabal cumplimiento dedifunciones resulta fundamental
seleccionar aquellos actos administrativos masdraientes para los efectos de ejercer
su control de legalidad, de manera tal de podetue cabalmente las funciones de
auditoria operativa que se entrega por la Leyunildad de Control Interno.

3. Que en consecuencia resulta ilogico y se adartas funciones de dicha unidad ele
efectuar un control de legalidad de todos aquelbss administrativos que emanen del
municipio.

4. Que por ende, resulta indispensable orienteorglol a través del examen de
legalidad en concordancia con el principio del oarttascendente.

DECRETO:

Art 1° Eximase de visacion por parte de la Unida€dntrol los actos administrativos
referidos a asuntos de personal, salvo los quetndobre las siguientes materias
consideradas esenciales, las que por ende queafacdas a dicho tramite.

1. Nombramientos en calidad de titular sea qugaepor la Ley N° 18.883, 19.070 y
su texto refundido, el D.L. N° 1 del Ministerio Bducacion, La Ley de Atencion
Primaria N° 19.378 o, Cdédigo del Trabajo.

2. Decretos que convoguen a concursos para proaegws en la Municipalidad.

3. Todo acto administrativo de cesacion de funsone

4. Contratos a Honorarios Asimilados a Grado ora&Alzada.

5. Aplicacién de medidas disciplinarias.

Art 2° Eximase de visacion por parte de la Unida€dntrol los actos administrativos
referidos a materias financieras y economicaspdak/que se dicten sobre las

siguientes materias consideradas esenciales, éagajiende quedaran afectas a dicho
tramite.



1. Aprobacion y modificaciones del Presupuesto Mipal (Decretos).

2. Convenios que impliquen aportes o transfererd@agcursos por un monto superior
a 50 UTM.

3. Adquisiciones de bienes (muebles o inmueblesypanonto superior a 100 UTM.

4. En relacién con los contratos de obra publicedaran afectos al tramite de visacion
las siguientes materias:

a. Los decretos que aprueban contratos de Obrac®olr trato directo, por sistema de
propuesta (publica o privada) o por concesion deaaes por un monto superior a 100
UTM.

b. Contratacién de Proyectos, Servicios y Estudigsestan directamente relacionados
con el guehacer municipal por un monto total o sapa 100 UTM.

c. Sanciones a Contratistas y Consultores.

Art 3° Todos aquellos Decretos de Pagos o Comptebaie Egresos que han sido
eximidos de visacién por la Unidad de Control, sdirdnados por el Director
respectivo, los Jefes o Encargados de Contabillladnzas, Recursos Humanos o
Remuneraciones y, finalmente, por el Sr.(a) Setoétd Municipal.

Art 4° Lo dispuesto en los articulos precedentesekacion con las materias afectas a
visacion por parte de la Direccion de Control Mipat, es sin perjuicio de las
facultades que corresponden a dicha unidad se@rti@ilo 25° de la Ley Organica
Municipal, orientada en la fiscalizacion en terreledas distintas acciones de las
diversas unidades del municipio.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION
INTERNA MUNICIPAL

COPIAPO, 15 de Marzo 2005

VISTOS: Lo dispuesto en los Articulos 15 al 31 yiéiBa j) de la Ley N° 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades; el adoedoptado por el Honorable
Concejo Comunal en la Sesion Ordinaria N°014 dell@ide junio de 2004; las
facultades que me confiere el Articulo 63 letras B)de dicho texto legal; y

CONSIDERANDO:

1.- Que resulta del todo necesario adecuar la @aeion interna de la Municipalidad a
su actual nivel de desarrollo organizacional yuteionamiento, asi como atender a las
necesidades estructurales que demandan las nusitasp y preocupaciones
comunales de una manera tal que dicha estructuw@nsétuya en una herramienta
eficaz al servicio de la comunidad.



2.- Que habiéndose agotado las instancias necegaiia proveer a la Municipalidad de
un nuevo orden que satisfaga los imperativos awtesciados y procure un
funcionamiento efectivo y

coordinado de sus departamentos, unidades y fursiespecificas, dicto el siguiente.

REGLAMENTO N° 001/

Disposicion Primera.— APRUEBASE el siguiente tedéb Reglamento de
Organizacion Interna de la Municipalidad de Copjaquyas disposiciones son las
siguientes:

TITULO |

Articulo 1°.— El presente Reglamento Municipal tada estructura y organizacion
interna de esta Municipalidad, asi como las furesogenerales y especificas asignadas
a las distintas unidades y la necesaria coordinaaidre ellas.

Articulo 2°.— La Municipalidad como corporacion@uma de derecho publico esta
constituida por el Alcalde y por el Concejo Munatlipa los que corresponden las
obligaciones y atribuciones que determina la Leyd@rca y para su funcionamiento
dispondra de las unidades que se definen en egterRmto.

Articulo 3°.— El Alcalde en su calidad de maxim#adad de la Municipalidad ejerce
su direccion y administracion superior y la supgitancia de su funcionamiento.

TITULO Il
DE LA ESTRUCTURA

Articulo 4°.— La estructura de la MunicipalidadGepiapd, se conformara con las
siguientes Direcciones, las que dependeran directnel Alcalde.

DIRECCIONES:

. Administracion Municipal

. Secretaria Municipal

. Secretaria Comunal de Planificacion

. Direccion de Desarrollo Comunitario

. Direccion de Administracién de Salud Municipal
. Direccién de Obras Municipales

. Direccion de Operaciones

. Direccién de Transito y Transporte Publico

. Direccion de Administracion y Finanzas

10. Direccion de Asesoria Juridica

11. Direccion de Control

12. Direccion de Administracion de Educacion Mypadi

OCoOoO~NOOUOITh~WNPE

Integra ademas la estructura Municipal el Prim8egundo Juzgado de Policia Local,
cuya organizacion y atribuciones se regulan pradoignte en la Ley N° 15.231.



Articulo 5°: No obstante lo anterior, se establ@sdinidades operativas y de gestion
publicas que por la transversabilidad de sus furesaependeran directamente del
Alcalde.

Articulo 6°.— Las Direcciones Municipales se insggn con Subdirecciones,
Departamentos, Secciones u Oficinas.

Las Subdirecciones dependeran de la respectivadiire los Departamentos
dependeran de la respectiva Direccion o SubdiracsEgun sea el caso; las Secciones,
del Departamento que integren; y las OficinasadeSlecciones que corresponda. Sin
perjuicio de lo anterior, esta ultimas por la nalieza de sus funciones podran depender
directamente de la Direccion o del Departamentpes/o.

TITULO Il DE LAS UNIDADES MUNICIPALES:

OBJETIVOS Y FUNCIONES

Capitulo |

Alcaldia

Articulo 7°: El Alcalde es la maxima autoridad nuipal y en tal calidad le
correspondera su representacion, direccion y adtracion superior y la
supervigilancia de su funcionamiento.

En la condicién antedicha, el Alcalde debera prsaportunamente y en forma
fundada a la aprobacion del Concejo, el plan cotamadesarrollo, el presupuesto
municipal, el plan regulador, las politicas deréad de servicios de salud y educacién
y ademas incorporados a su gestion, y las poliyicesmas generales sobre
licitaciones, adquisiciones, concesiones y permisos

Gabinete de Alcaldia

Articulo 8°.- El Gabinete de Alcaldia es una unitixhica asesora que dependera
directamente del Alcalde y debera coordinarse @amgolir sus funciones con la
Secretaria Municipal.

El Gabinete de Alcaldia tendra como funciones fpales las siguientes:

1. Colaborar en la atencidn de situaciones qudesaquel pronunciamiento o decision
directa del Alcalde.

2. Ejecutar actividades de apoyo directo al Alcalde

3. Coordinar las audiencias que se presentanledia, emitiendo previamente un
informe para tal efecto;



4. Preparar oportunamente las respuesta a lasltamseuequerimientos formulados por
la comunidad y entregados a su conocimiento oueinl 0, en su defecto, gestionar la
respuesta o solucién a través de la Direcciéon Mpali© Servicio Publico que
corresponda.

5. Realizar visitas en terreno, por encargo dedli;

6. Atender las demas materias que indique el Adcald

Unidad Técnica de Seguridad Ciudadana

Articulo 9°.- La Unidad Técnica de Seguridad Ciwatsaltendra como objetivo
principal programar y ejecutar acciones de apof@mnento de medidas de prevencion
en materia de seguridad ciudadana y colaborar engamentacion.

Ademas, tiene las siguientes funciones especificas:

1. Recomendar politicas y proyectos especificdagmaterias de su competencia,

2. Proponer y coordinar la ejecucion Plan Comuedbéelguridad Ciudadana,
entendiéndose como parte de un Plan de Seguridzidrdh Dicho Plan debe ser

desarrollado por las autoridades comunales, psliciepresentantes de la comunidad,;

3. Proponer actividades de difusion y capacitadidgidas a la comunidad, en materia
de prevencion de la seguridad ciudadana;

4. Establecer relaciones de coordinacién y colal@necon las instituciones publicas y
privadas que operen en la comuna en las matefatasas, en especial con Gobierno
Interior, Carabineros, Organizaciones No Gubernaahes) Juntas de Vecinos y demas
organizaciones comunitarias;

5. Administrar los recursos humanos, materialéagntieros puestos a su disposiciéon
para el cumplimiento de sus funciones, en coorénawmon la Direccion de
Administracion y Finanzas; y

6. Las demas funciones que determine la Ley ocdléé.

Unidad de Medio Ambiente

Articulo 10 °.- La Unidad de Medioambiente es unalad técnica que asesorara al
Alcalde y demas Direcciones, en materias de gestggioambientales de la comuna, y

le corresponderan las siguientes funciones:

1. Elaborar un diagndstico comunal, para la adopd@decisiones de impacto comunal
y con incidencia en materias medioambientales.

2. Definir, desarrollar y aplicar los instrumentiesplanificacion ambiental.

3. Coordinarse con la COREMA, para el funcionanuetdl Sistema de Impacto
ambiental.



4. Fomentar la participacion ciudadana mediantedacion de comités ambientales
comunales.

5. Potenciar los instrumentos de planificacion.

6. Contactarse con ONG especialistas en temas atalei® que ejecuten proyectos de
desarrollo o informacion.

7. Implementar programas de descontaminacion.

8. Implementar programas de separacion de la hasura

9. Participar en la elaboracion y aprobacion dedgsierimientos técnicos de proyectos
comunales que involucren acciones en el medio anteé@eque se clasifiquen en la

regulacion medioambiental.

10. Proponer politicas medioambientales en el @ndoinunal tales como: Ordenanzas
gue regulen materias a fines.

11. Cumplir con las demas funciones que el AlcaltieLey le Sefiale.

Capitulo I

Administrador Municipal

Articulo 11°.— EI Administrador Municipal dependeliéectamente del Alcalde, y
tendra las siguientes funciones generales de aoitfad a la Ley Organica

Constitucional de Municipalidades:

1. Colaborar con el Alcalde en las tareas de coaoilbn y gestion permanente de todas
las unidades municipales, de acuerdo a las instmes que aquél le imparta;

2. Colaborar con el Alcalde en la elaboracion yugagnto del Plan Anual de Accion
Municipal;

3. Ejercer las atribuciones que le delegue exprestael Alcalde, en conformidad con
la Ley, y las demas funciones que se le encomieadaste reglamento, sin perjuicio
gue la delegacion debe limitarse a las funcioneswadas a la naturaleza de su cargo.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Admiadir Municipal podra tener el
apoyo administrativo, técnico y profesional quadene el Alcalde.

Articulo 12°.— El Administrador Municipal tendrdeadas las siguientes funciones
especificas:

1. Coordinar la gestion presupuestaria municipe Yos servicios traspasados.



2. Adoptar las providencias necesarias para eluadieccumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos municipales, quelaeionen con la gestion interna del
Municipio;

3. Colaborar con las unidades (direcciones) coorgdipntes en la preparacion y
elaboracion de los instrumentos de gestion murigif@mulacion de politicas de
gestion interna.

4. Realizar labores de articulaciéon de equiposat®jo y participar en la elaboracion
de los Planes de Capacitacion del Personal.

5. Coordinar las acciones para el cumplimientcaddunciones de la estructura
organizacional y los futuros cambios y ajustesé&gia requiera.

6. Elaborar, proponer y programar en coordinacamatras unidades (direcciones)
municipales, los gastos de inversion en la Munlzpd necesarios para la adecuada
Gestion Municipal y los gastos de operacion.

7. Colaborar en la planificacion y coordinacion ctras unidades (direcciones)
municipales, medidas tendientes a prevenir rieggaducionar problemas derivados de
una situacion de emergencia.

8. Cumplir con las demas funciones que la LeyAledlde le sefale.

Capitulo llI
Secretaria Municipal

Articulo 13°.— La Secretaria Municipal estara ajoate un Secretari@ Municipal, que
tendra como funciones genéricas dirigir las actigies de secretaria administrativa del
Alcalde y del Concejo Comunal, y desempefiarse ddinstro de Fe en todas las
actuaciones municipales.

De la Secretaria Municipal dependeran el Departtordm Informatica; la Oficina de
partes, Archivo, Reclamos e Informaciones y la i@éale Protocolo.

Articulo 14°.— La Secretaria Municipal debera cungademas las siguientes funciones
especificas:

1. Desarrollar las actividades especificas qusitgna la Ley Organica Constitucional
de Municipalidades, en relacién a la constitucidancionamiento del Concejo.

2. Cumplir las funciones que le asigna la Ley N%418, sobre juntas de vecinos y
demas organizaciones comunitarias.

3. Actuar como Ministro de Fe para los efectostéstados en el Articulo 177° inciso
segundo del Cédigo del Trabajo.

4. Transcribir las resoluciones del Alcalde, acasrdel Concejo, de los comités, velar
por su cumplimiento y mantener un archivo de taudeentacion.



5. Proponer y coordinar la ejecuciéon de un Plan @@hde Emergencias y Catéastrofes,
en concordancia con los planes regionales sobnateria; y

6. Cumplir con las demas funciones que la LeyAledlde le sefialen.

Articulo 15°.- ElI Departamento de Informatica degeedirectamente de la Secretaria
Municipal y tiene como objetivo administrar, ejeytcoordinar y supervisar todas las
actividades necesarias para apoyar integralmeadennistrar eficientemente los
recursos informaticos de la Municipalidad, asegdioasu correcto funcionamiento
como herramienta de trabajo integral de apoyo tégia a la gestion del Municipio.
Este Departamento tiene las siguientes funciones:

1. Elaborar planes de renovacién y adquisicionatdware y software, que respondan
efectivamente a las necesidades de la Municipalidad

2. Proponer con base en criterios de calidad y@erde proveedores, alternativas de
contratacion de servicios informaticos.

3. Realizar el seguimiento del cumplimiento integedos términos técnicos de los
contratos de servicios informaticos adquiridos.

4. Analizar y evaluar las aplicaciones de los nseistemas y procedimientos técnicos
tendientes a mejorar, agilizar, modernizar y actaalos servicios de informacion
ofrecidos a las diferentes areas.

5. Participar en las gestiones de seleccién, éegccompra de los equipos
informaticos necesarios para el Municipio.

6. Proponer planes de capacitacion para los fuadimsde cada Direccién, que
respondan a las necesidades de actualizacionedeyarel Municipio.

7. Mantener todos los documentos que son ante@ddatios trabajos realizados para
el funcionamiento de los sistemas informaticos. ides Técnicos, Manuales de
Implementacion, Programas, etc.

8. Administrar y mantener correctamente los sereisly el sistema operativo de la red.
9. Mantener las bases de datos y/o archivos de dawhan sido definidos.

10. Mantener la continua disponibilidad de losesmsts desarrollados e implementados.

11. Estudiar el perfil de los usuarios, sus accgsisbuciones que les correspondan,
los que han sido requeridos por los responsableadte Direccién Municipal.

12. Controlar la adecuada utilizacion y conservacié las instalaciones, maquinas,
muebles y equipos relacionados con el area;

13. Realizar el seguimiento necesario para la @ptititizacion de los software
institucionales.



14. Desarrollar las politicas necesarias paraedwio mantenimiento de respaldos de
informacion relevante, y

15. Cumplir con las demas funciones que le asijBe@etario Municipal o el Alcalde.

Articulo 16°.— La Oficina de Partes, Archivo, Reatss e Informaciones, dependera
directamente de la Secretaria Municipal y sus nogtseran:

1. Mantener un constante flujo, control, archivaopservacion de toda la
documentaciéon que ingresa y egresa de la Munidigélproporcionando en forma
rapida y expedita la informacién que se requiera f@actividad municipal.

2. Mantener registros numerados correlativamentiedeetos, oficios y demas
resoluciones y documentacion oficial de la Munitgzal.

3. Tener a su cargo el trdmite de ingresos, atasifdn y distribucién de la
correspondencia oficial.

4. Mantener archivos actualizados de la documéiriaeicibida y despachada por la
Municipalidad.

5. Llevar y conservar el archivo central de la doentacion oficial del Municipio, de
acuerdo a las técnicas de conservacion y clasificaxistente.

6. Efectuar el control de los plazos en la trandtade la documentacion interna y
externa de la Municipalidad.

7. Recibir y dar tramitacién a las consultas yaews que formule la ciudadania local.

8. Mantener un indice correlativo de los decrei@ntos y los sometidos a registro ante
la Contraloria General de la Republica.

9. Mantener copias de los Convenios y decretoshapodos de los mismos, celebrados
por el Municipio.

10. Mantener Registros actualizados de las orgeioizes comunitarias e instituciones
receptoras de recursos publicos, y

11. Cumplir con las demas funciones que le asijndaeSecretario@ Municipal o el
Alcalde.

Capitulo IV

Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLA)

Articulo 17°.— La Secretaria Comunal de Planifiéa@s una unidad técnica asesora del
Alcalde y del Concejo en la elaboracion de la ésfiia municipal, como asimismo en

la definicion de las politicas y en la elaboracidogrdinacion y evaluacién de los
planes, programas y proyectos de desarrollo Comunal



Sin perjuicio de las funciones esenciales queiggnada Ley Organica Constitucional
de Municipalidades, la Secretaria Comunal de Rtatibn deberad cumplir ademas con
las siguientes funciones generales:

1. Mantener vinculaciéon permanente con los dissistrvicios publicos, con el objeto
de conocer los proyectos en ejecucion y en elalioragie tienen éstos, asi como los
planes de expansién para actuar como unidad ceaialia.

2. Mantener vinculacion permanente con las entsladservicios que disponen de
fondos para financiar proyectos con el objeto @segmtar proyectos en las fechas que
correspondan (SERPLAC, Gobernacién, SERVIU, etc.)

3. Brindar apoyo técnico a las demas unidades npahés.
4. Cumplir con las demas funciones que la LeyAledlde le sefale.

Articulo 18°.— La Secretaria Comunal de PlanifiGage integrara con los
Departamentos de Administracion de Bases y Comtrdt®Vivienda, de Proyectos
Sociales, y de Planificacion Urbana.

Articulo 19°.- Seran funciones del Departamentddiministracion de Bases y
Contratos, las siguientes:

1. Elaborar, en coordinacion con la Direccién desisia Juridica, las Bases
Administrativas Generales y Especiales para losgzws de Licitacion, en los cuales a
la Municipalidad de Copiap6 le corresponda actoanacUnidad Técnica.

2. Elaborar las Especificaciones Técnicas, Plago&rduitectura, preparar las
disponibilidad presupuestarias y demas antecedeatesarios para los procesos de
Licitacion.

3. Preparar los antecedentes necesarios, cuandspanda, para la aplicacion del

sistema de Chile Compra.

4. Elaborar los informes correspondientes pardédassiones de adjudicaciones o
aceptaciones de oferta por parte de los oferentes.

5. Preparar los proyectos de contratos de Ejecul@ddbras, Prestacion de Servicios.
etc., para su sancion por la Direccion de Aseshnitica.

6. Llevar un control permanente, a modo de Fich@rdgecto, que forma parte de cada
Licitacion en la que se indiquen los aspectos éskesade los proyectos, los oferentes,
adjudicatarios, contratos resultantes y desarddlta obras o servicios.

7. Proponer al Secretari@ Comunal de PlanificaciérRrograma Semestral de
Licitaciones

8. Disefias, implementar y mantener al dia una daskatos de contratistas, consultores
y profesionales.



9. Cumplir con las demas funciones que le asigodaSecretari@ Comunal de
Planificacién o el Alcalde

Articulo 20°.— EI Departamento de Planificacion &iva tendra adscrito un Asesor
Urbanista, y sus funciones seran las siguientes:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promodéhdesarrollo urbano.

2. Estudiar y elaborar el Plan Regulador Comumabptenerlo actualizado,
promoviendo las modificaciones que sean necesapesparar los planes seccidnales
para su aplicacion.

3. Informar técnicamente las proposiciones solarifitacion urbana intercomunal,
formuladas a la Municipalidad por la Secretariai®®g Ministerial de Vivienda y
Urbanismo.

4. Elaborar toda la informacién necesaria paratdexcion del Plan de Desarrollo
Comunal, los programas y proyectos municipales.

5. Elaborar proyectos de alumbrado publico confoarfeenormativa vigente.

6. Disefar y estudiar proyectos de construcciogpsaificas para ocupar espacios en la
via publica, procurando la conservacion y armorgaitectonica de la comuna.

7. Cumplir con las demas funciones que le asigoda&Secretari@ de la Secpla, el
Alcalde o la ley.

Articulo 21°.— EI Departamento de Proyectos Sosisadra por objeto impulsar el
desarrollo social de la comuna a través de la ed@iin de planes, programas y
proyectos. Sus funciones seran las siguientes:

1. Elaborar y proponer programas y proyectos émeal de la infraestructura social,
tales como Sedes Sociales, Multicanchas, AreasegeRhvimentos de calles,
Construccioén de veredas, etc.

2. Mantener actualizadas las acciones y proyectegoeparen o estén aplicando los
diversos servicios publicos y/o privados en la coanen el area social.

3. Formular y evaluar proyectos para ser postuladas distintas fuentes de
financiamiento que tienen que ver con asignacioredersos: FNDR, Sectoriales,
Municipales, etc..

4. Elaborar los Catastros comunales que tenganequa modo de ejemplo, con la
cantidad de calles pavimentadas y sin pavimergatpees donde no existen veredas y
aceras, o aquellos donde se requiera su reposiaidlticanchas; areas verdes, etc..

5. Responder al publico todas aquellas consultasequmaterias de su competencia,
tengan que ver con proyectos de infraestructunalsoc



6. Identificar y llevar un registro de todas lasrites de financiamiento existentes en el
ambito de la infraestructura social: calendariontaa@le la inversion, etc..

7. Cumplir con las demas funciones que le asigiefdsura de la Secpla, el Alcalde o
la Ley.

Articulo 22°.- El Departamento de Viviendas reatizkas siguientes funciones:

1. Estudiar situaciones irregulares y proponercsohes habitacionales parciales o
completas, para asignaciéon de recursos, en coaidmeon la Direccion de Desarrollo
Comunitario.

2. Elaborar técnicamente los proyectos de solusibiabitacionales.

3. Preparar los antecedentes para la licitacidosdproyectos con asignacion de
recursos, en coordinacion con el Departamento deBa Contratos.

4. Proporcionar el apoyo topografico a las difeeetinidades de la Secretaria Comunal
de Planificacion o Direcciones del Municipio.

5. Elaborar proyectos de soluciones habitacioralesuales, tales como mecanismos
de suministro de agua potable y alcantarillado.

6. Cumplir con las demas funciones que le asigoda&Secretari@ de la Secpla, el
Alcalde o la Ley.

Capitulo V

Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO)

Articulo 23°.— A la Direccion de Desarrollo Comuamib le correspondera cumplir las
siguientes funciones esenciales que la Ley Org&hicsstitucional de Municipalidades
le asigna:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la promoadéhdesarrollo comunitario.

2. Prestar asesoria técnica a las organizaciomesrstarias; fomentar su desarrollo y
legalizacion, y promover su efectiva participaoédnel Municipio.

3. Proponer y ejecutar, cuando corresponda, metiddgentes a materializar acciones
relacionadas con salud publica, proteccion del madibiente, educacion y cultura,
capacitacion laboral, deportes y recreacion, pradmodel empleo, fomento productivo
local y turismo.

4. Proponer y ejecutar acciones relacionadas casiséencia social.

5. Proponer y ejecutar acciones para la promoada dyualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.



6. Cumplir con las demas funciones que le asigidcalde o la ley.

Articulo 24°.— La Direccion de Desarrollo Comuniéendra ademas las siguientes
funciones especificas:

1. Participar, segun corresponda, en la ejecucqguahes, programas y proyectos del
area social que deban desarrollar otras entidad#ias y privadas de la comuna.

2. Administrar y ejecutar los programas socialesdo& y los proyectos derivados de
éstos y considerados en el area social, la asiateocial y la capacitacién social.

3. Detectar y evaluar las necesidades de la cormdyi¢ncauzar su satisfaccion y
solucion, a través de la formulacion de politicasales.

4. Mantener un diagnostico actualizado de la radlgbcial de la comunay, a su vez,
informar de éste al Alcalde, al Concejo y a losaoigmos relacionados con esta
materia, cuando corresponda.

5. Prestar asistencia social paliativa en los cds@mergencia.

6. Coordinar con la Secretaria Municipal el registrtualizado de las organizaciones
comunitarias territoriales y funcionales.

7. Proponer planes de capacitacion para dirigeatesinitarios respecto de materias
que digan relacion con los planes sociales del&nbiy del Municipio.

8. Cumplir con las demas funciones que la LeyAledlde le sefialen.

Articulo 25°.— La Direccion de Desarrollo Comuritase encontrara integrada por los
Departamentos que se indicaran a continuaciénsgsmorrespondientes funciones:

a) Departamento de Atencion de Publico cuya funsérd administrar el sistema de
asistencia social y mantener registros actualizdddas atenciones, derivaciones y
servicios pendientes por resolver e informar deldar desarrollada a los Directores
responsables.

Sus objetivos seran:

1. Dar continuidad a la atencion de publico.

2. Brindar una atencion eficaz y efectiva.

3. Atender casos sociales con necesidad manifiesta.

4. Atender casos sociales en condiciones de enwegen

5. Velar por la oportuna y eficaz tramitacion de dsuntos entregados a su
conocimiento o resolucion, procurando el despaehlasirespuestas que ellos ameriten

dentro de los plazos legales o que la autoridablkestca.

6. Evaluar y preparar informes sociales para sssgmtados al Concejo.



7. Evaluar y analizar socialmente y sugerir intaoignes en casos recurrentes.
8. Evaluar casos sociales in situ.

9. Hacer difusion y orientar a la comunidad sobsedistintos beneficios de caracter
social existentes y los requisitos exigidos paceder a ellos.

10. Cumplir con las demas funciones que le asigAéealde o la jefatura de la
Direccién de la DIDECO.

b) Departamento de Programas y Proyectos, quedaeondno funcion principal,

coordinar y dar seguimiento a los distintos prograigociales que el municipio
desarrolle, manteniendo un diagnostico actualizkdia situacion social de los
habitantes de la comuna.

c) Departamento de Promocion Social cuya funciéa gemover la organizacion y
participacion social, a través de las organizaddegitoriales y funcionales de la
comuna.

Sus principales objetivos seran:
1. Implementar una red Comunal de intervencionasoci

2. Trabajar demandas de colaboracién entre el npimig las organizaciones
territoriales, funcionales y las uniones comunales.

3. Fortalecer la participacion social de las orgaciones de base en la solucién de los
problemas comunales.

4. Fortalecer y expandir las capacidades de Igsograociales mas vulnerables, como
asimismo, de todas las organizaciones comunitgréaa,que puedan por si mismas
gestionar la solucién de sus problemas y necessgdaad@sformandose en motores de su
propio desarrollo y de la comuna.

5. Fortalecer los lazos comunitarios y de identidadl.

6. Asesorar a las organizaciones de la comunidaddais aquellas materias que
permitan facilitar su constitucion y funcionamiemtta plena aplicacion de la Ley sobre
Juntas de Vecinos y demas organizaciones comuastari

7. Promover la organizacién, participacion y deskride dirigent@s y poblador@s de
cada unidad vecinal, de acuerdo a sus interesesegidades.

8. Detectar las organizaciones comunitarias existegn la comuna y proceder a la
tramitacion de la personalidad juridica, e inceartia legalizacion de las organizaciones
gue carezcan de ella.

9. Administrar y ejecutar los programas socialesdo& de fomento y organizacion de
la comunidad, conforme a la realidad especificdeatetorio y de las distintas unidades
vecinales.



10. Asesorar a las juntas de vecinos y demas aa&ganes comunitarias en la
presentacion de proyectos y solicitud de subversiahMunicipio.

11. Constituirse en ente mediador y/o negociadive éos vecinos y las organizaciones
existentes en el territorio para la solucion decsugroversias.

12. Cumplir con las demas funciones que le asigAéealde o la jefatura de la
DIDECO.

Capitulo VI
Direccion de Administracion de Salud Municipal (DM}

Articulo 26°.— La Direccion de Administracion ddu#aMunicipal, tendra como

principal objetivo, proponer y ejecutar las medittaglientes a materializar acciones y
programas relacionados con la salud publica erocandlad con las directrices
impartidas por el Ministerio del ramo y con lasipoas publicas que al efecto se
definan por el Municipio, asi como propender a efii@ente coordinacion de los
consultorios de atencién primaria sujetos a sum#gecia, desarrollando ademas, todas
las acciones o programas que se precisen parapegll sanidad ambiental de la
comuna.

Seran funciones del Director, las siguientes:

1. Asesorar al Alcalde y al Concejo en la formuaaile politicas relativas a la salud
publica de los habitantes de la comuna.

2. Asumir la direccion administrativa de los estabhientos de Salud Municipal, en
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Proveer los recursos necesarios para el notmeidnhamiento de los
establecimientos de atencion primaria bajo su resgimlidad, realizando para ello una
administracion racional y eficiente de los recurs@s/enientes del Ministerio de Salud,
y los dispuestos al efecto por la Municipalidad.

4. Supervisar y controlar la asignacion y uso efita de los recursos humanos,
financieros y materiales, destinados a las UnidddéeSalud Municipal de la Comuna.

5. Velar por la aplicacion y cumplimiento de lasmas, planes y programas que haya
impartido o imparta el Ministerio de Salud.

6. Elaborar y desarrollar programas de higieneoyegcion de la salud publica, como
asimismo otros programas que tiendan a la prevendg&ieccion y tratamiento de
enfermedades de los habitantes de la comuna, edicacion con entidades privadas y
con los organismos del Ministerio de Salud quessponda.

7. Coordinar con organismos publicos y privadasnyespecial con otras Unidades
Municipales, la realizacion de actividades espeasfique tengan relacién con la Salud
Publica, dentro de las normas vigentes.



8. Asumir la direccion del Cementerio Municipal vy,

9. Organizar el funcionamiento interno de la Diféo@ su cargo, conforme a este
reglamento y las demas disposiciones legales \agent

10. Cumplir con las demas funciones que la LeyAlalde le sefale.

Articulo 27°: La Direccién de Administracion de &lMunicipal se integrara con los
Departamentos de Finanzas, Estadisticas e Infa@md&ecursos Humanos,
Coordinacion Técnica, y Cementerio Municipal, semjpicio de sus respectivas
Secciones. Existira ademas una Oficina encarga@éadega y otra de Proyectos.

Articulo 28°: La Oficina encargada de Bodega dependirectamente de la Direccidon
de Administracién de Salud Municipal, y sus funeisiseran las siguientes:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir l&sniacos, insumos médicos y otros
recursos materiales provenientes de las adquigision

2. Mantener permanentemente al dia los registréesdd@rmacos, insumos médicos y
otros materiales de bodega, controlando las ergradidas y saldos.

3. Controlar se mantengan los stocks minimos qbeyan fijado para los diversos
farmacos, insumos médicos y otros materiales.

4. Determinar y aplicar normas de seguridad pacaraervacion y control de los
farmacos, insumos médicos y de los otros maternplese almacenen.

5. Mantener registros de existencias de farmaneamos médicos y de otros
materiales en bodega.

6. Determinar el stock maximo y minimo de farmaausimos médicos y de otros
bienes en bodega, para el normal abastecimienasdkependencias de la DASM.

7. Realizar periédicamente comprobaciones de séisioss de stock que arroje el
sistema.

8. Realizar otras funciones que le asigne el Akcal@l Director de la DASM.

Articulo 29°: La Oficina de Proyectos dependeréatamente de la jefatura de la
Direccion de Administracion de Salud Municipal,us$unciones seran:

1. Recoger, organizar y generar la informacionggrenita la elaboracién de proyectos
de salud de caracter socio-nutricional, equiparoigrde infraestructura, entre otros.

2. Colaborar y facilitar la implementacion de Peygas de Salud, emanados desde el
Ministerio de Salud o de otras instituciones ligadda atencion primaria.

3. Mantener una coordinacion intersectorial quengtarfortalecer la Red de Atencién
Primaria (A.P.).



4. Trabajar sistematicamente en la elaboraciérigampn de herramientas de
evaluacién de calidad de atencion del usuario A.P.

5. Mantener una coordinacion permanente con el iepanto de Finanzas de la
DASM en materia financiera atingente a los proygcto

6. Organizar el funcionamiento interno de la Difércdisponiendo las coordinaciones
en las areas administrativas y médicas que seasaréas para el éxito de su mision
directiva.

7. Realizar otras funciones que le asigne el Agabdel Director de la DASM.

Articulo 30°: Las funciones de los Departament&@egciones que integran la DASM,
seran para cada caso, las siguientes:

1. Departamento de Finanzas:

1.1. En materia de adquisicion de bienes y sewigieste Departamento le
correspondera:

1. Ejecutar los programas referentes a adquisisj@tecks, sistemas de distribucion y
transporte, en cumplimiento con las normas legglesos regulen.

2. Proponer modificaciones de los programas respsctegun las variaciones de
precios y condiciones de mercado, velando pomiteseses de la DASM, de acuerdo a
la normativa vigente.

3. Emitir 6rdenes de compra.

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compravenientes de las distintas unidades
de la DASM.

5. Realizar cotizaciones de precios e informamdecbndiciones de mercado, de
proveedores, costos unitarios y otras materiantéess.

6. Mantener registros actualizados de proveedoedscyuar una pre—calificacion de
ellos.

7. Efectuar y controlar las adquisiciones la DASM.
8. Asesorar a la Direccion de Administracion y Rres Municipal en la elaboracion de
bases para las licitaciones publicas de adquissigrconfeccionar aquellas para las

propuestas privadas, de conformidad con el regleorespectivo.

9. Elaborar y proponer normas especificas parddaisicion en base a las
disposiciones y programas aprobados.

10. Mantener archivos actualizados de érdenesm@reg facturas, propuestas y otros
documentos afines.



11. Programar la atencion oportuna de las difesebitdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas y en consideradamdisponibilidades presupuestarias.

12. Mantener registro de los bienes inmuebles qneasendados por la DASM.
13. Realizar otras funciones que le asigne el Aical Director de la DASM o la Ley.
1.2. En materia de bienes e inventario, a este i@panto le correspondera:

1. Mantener actualizados los registros de bienés BASM y los inventarios
valorados de los mismos.

2. Efectuar los procedimientos de enajenacion sibilenes muebles e inmuebles de la
DASM, de conformidad con las normas vigentes.

3. Proponer, disefiar y confeccionar las planilaglths y bajas de las especies de la
DASM.

4. Velar por el ordenamiento, actualizacion, révrisy utilizacion de los bienes muebles
de la DASM, sin perjuicio de la responsabilidaccdda Jefe por los bienes asignados a
la unidad bajo su direccion.

5. Efectuar controles periodicos de los bienesasigs a las distintas unidades de la
DASM.

6. Determinar la condicién de inventariable deldi@nes segun las normas en uso.
7. Preparar las instrucciones y materiales ne@esspara la toma de inventarios.

8. Realizar procesos de inventarios generaledjvasay selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparaabinventario fisico y de libros.

9. Mantener permanentemente actualizados los megidél inventario general de la
DASM, desglosado por dependencias.

10. Preparar decretos que den “de Baja” las espeuiélizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes.

11. Realizar comprobaciones de inventarios fisstoforma regular.
12. Realizar otras funciones que le asigne el Akcal el Director de la DASM.

1.3.- El Departamento de Finanzas contara con anai@ Contabilidad, que tendra las
siguientes funciones especificas:

1. Dirigir y coordinar las actividades financiedesla DASM.

2. Mantener actualizada la informacion financigrasupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demasralades que correspondan.



3. Llevar la contabilidad de la DASM en conformidamh las normas de contabilidad
general de la Nacion y las instrucciones que dic@ontraloria General de la Republica
al respecto.

4. Administrar el presupuesto de la DASM y propdasmodificaciones
presupuestarias que correspondan.

5. Controlar la gestion financiera de los diverSetablecimientos de Salud Municipal.

6. Presentar rendiciones de cuenta a las entidadefyndos entregados y destinados a
fines especificos.

7. Confeccionar el balance presupuestario y pamah@anual de la DASM,
proporcionando los estados e informes contablesguequieran.

8. Mantener actualizado el valor de los activoasiyos de la DASM, en conformidad a
los inventarios del patrimonio, como igualmentajakte anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

9. Controlar los ingresos y egresos en conformadedas normas presupuestarias
vigentes.

10. Formar, archivar y custodiar los expedienteseddiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria Gederk Republica.

11. Colaborar con la administracion de los progsadesalud, desde el punto de vista
financiero, a través de informes mensuales.

12. Confeccionar mensualmente informes de gestion.
13. Realizar otras funciones que le asigne el Akcal el Director de la DASM.

1.4.- Habra en el Departamento de Finanzas, déngo@do, una Seccion Tesoreria, que
tendr& por funciones:

1. Efectuar los pagos, manejar las cuentas coesdrdncarias respectivas y rendir
cuenta a la Contraloria General de la Republica

2. Mantener el registro y control de todos los aeentos que den origen a obligaciones
de caracter financiero de la DASM con terceros.

3. Confeccionar, mensualmente los estados de ed@BDASM.

4. Controlar, proponer y solicitar las modificagsmpertinentes del movimiento de los
fondos mensuales.

5. Manejar las cuentas corrientes bancarias.

6. Controlar el movimiento de la cuentas corrieatémves de las respectivas
conciliaciones bancarias.



7. Custodiar los dineros en efectivo existentesaga, y exigir las rendiciones de
cuentas a quienes corresponda.

8. Realizar otras funciones que le asigne el Dored® la DASM o el Jefe del
Departamento respectivo.

2.- El Departamento de Estadisticas e Informéataajra las siguientes funciones:

a) Coordinar con las unidades de salud las prestasj cobros, tipo de atencion,
gratuidad, etc.

b) Mantener actualizadas las estadisticas del tepanto.

c) Elaborar la programacion anual de requerimiedéosmisumos, hardware y software
para la DASM.

d) Realizar reuniones de coordinacion y técnicaset@ervicio de Salud, referente a
los nuevos cambios o requerimientos de los progsamanados del Ministerio de
Salud y/o del Servicio.

e) Realizar reuniones de coordinacién con los eguile profesionales de la salud,
respecto a nuevos cambios, requerimientos y noidcagas, emanadas del Servicio de
Salud.

f) Coordinar con los equipos de profesionales elajtade las estadisticas diarias de los
diversos Programas que realizan en las unidadsalade.

g) Programar, actualizar y/o modificar software poevos requerimientos o mayor
funcionalidad.

h) Preparar los informes estadisticos de gest@nog, por solicitudes internas y
externas.

I) Prestar apoyo a los diferente Departamentos;i@aes y Consultorios, en lo que
respecta a mantenimiento de los software y apboas informaticas.

J) Brindar las mantenciones preventivas y corr@gigle los equipamientos
computacionales de los diferentes Departamentasj@es y Consultorios, en lo que
se refiere a Computadores e Impresoras.

k) Operar y aplicar los sistemas estadisticos & (Resumenes Estadistico
Mensuales), e informar sus resultados a los orgessompetentes.

l) Revisar los bajo controles y resimenes mensealiigsgados por cada profesional y
consultorio, en el desarrollo de los diferentegmmas de atencion primaria y otras
actividades de salud preventiva..

m) Revisar los procesos de digitacion de los difie®sistemas estadisticos de los
Programas Infantil y adolescente, mujer, adultdylta mayor y kinésico.



n) Confeccionar evaluaciones de lo realizado vdespsogramacion anual de los
Consultorios y entregar éstos a las diferentesadleisl de salud Municipal.

o) Crear, revisar y supervisar los sistemas esieaosde monitoreo y de gestion de los
Consultorios.

p) Contribuir con apoyo técnico estadistico parataa de decisiones de la DASM.
q) Realizar otras funciones que le asigne el Akal@l Director de la DASM.

3.- Al Departamento de Recursos Humanos le correlgra colaborar en la
administracion de los recursos humanos de la DASMsgmpefiara las siguientes
funciones especificas:

a) Formular y proponer programas anuales respeck® abtencion, mantencion,
capacitacion, desarrollo y utilizacion de los reagrhumanos del Servicio.

b) Prestar su asesoria técnica a la Direcciérog adtablecimientos en la supervision,
control, ejecucion y evaluacién de dichos programas

c) Aplicar y velar por el cumplimiento de normasni€as en la administracion de
personal de la DASM, asi como de las disposicitegales, reglamentarias e
instrucciones a que ella debe sujetarse;

d) Velar por el estricto y oportuno cumplimientoldg disposiciones que rigen los
procesos calificatorios de los funcionarios devises;

e) Preparar las resoluciones y documentaciéon doe diespachar la direccién en
materia de personal;

f) Elaborar los informes estadisticos que seanemdos en esta materia, y en general,
cumplir todas las funciones y actividades refer®atderechos, obligaciones,
responsabilidades y bienestar de los funcionaeda ®ASM; e

g) Desempefiar las demas funciones y tareas quecet®@ de la DASM le
encomienden en las materias de su competencia.

3.1.- El Departamento de Recursos Humanos se aréegon una Seccion de Personal,
la que tendra las siguientes funciones:

1. Proveer los concursos necesarios para el ndameibnamiento de los servicios
asistenciales y/o entrega de las prestacionesayuespondan.

2. Administrar de acuerdo a la normativa e instirees vigentes el sistema de personal
de la DASM, aplicando las técnicas de selecciéscrijgcion, especificacion y
evaluacion de los cargos.



3. Mantener registros actualizados del personldsnuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificacionesnpaiones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados.

4. Colaborar con la jefatura del Departamentoaeadecuada designacion y
distribucion del personal en los diferentes Estabientos de Salud y en la DASM, y
aplicar las normas sobre carrera funcionaria.

5. Ejecutar en forma oportuna y eficiente y de oonfdad a las instrucciones
impartidas, los recursos humanos necesarios pdesatrollo de las tareas de la
DASM.

6. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciohesaracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de adougtlas normas vigentes.

7. Preparar los antecedentes para los nombramjeatunsicias y otras
desvinculaciones, los permisos administrativogiad®s del personal de la DASM.

8. Efectuar la tramitacion administrativa de lasoteciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la DASM, y el regidg@stos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

9. Apoyar los procesos para proveer los cargoswesy de evaluacion del desempefio
del personal, de acuerdo al Reglamento respectivo.

10. Preparar y actualizar los escalafones del paltsmanteniendo al dia los registros
correspondientes.

11. Implementar y fiscalizar los sistemas paraoatrol de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personadiedeAMS.

12. Apoyar y mantener informacion relativa a coles@ara procesos de sueldos.

13. Realizar otras funciones que le asigne lauefatel Departamento o el Director de
la DASM.

3.2.- El Departamento de Recursos Humanos se artegademas, con una Seccion de
Remuneraciones gue tendra las siguientes funciones:

1. Coordinar las tareas con la Seccién Personial BASM.

2. Procesar las Liquidaciones de las remuneracyphaser efectivo su pago a todos los
funcionarios dependientes de la DASM.

3. Mantener actualizada la informacion respectardslimiento de personal
conjuntamente con el departamento de personal.



4. Elaborar informes financieros y estadisticospgesonal regido por la Ley N°19.378
y Cdédigo del Trabajo dependientes de la Direcaoticitados por organismos internos
y externos.

5. Mantener actualizados los valores econdmicesia@ados con el proceso de
sueldos.

6. Mantener actualizados y ejecutar los descugnpagjos, de las remuneraciones de
los trabajadores dependientes de la DASM.

7. Coordinar y ejecutar el sistema de recuperadgdvalores por concepto de subsidios
por incapacidad laboral, accidentes de trabajentims médicas, saldos a favor del
empleador por asignaciones familiares y otros.

8. Efectuar el pago de remuneraciones, retencjodesales y familiares, cotizaciones
a cajas de prevision y AFP, Isapres; CooperatRékza de Fidelidad Funcionaria;
SERVIU; Cajas de Ahorro de EE.PP, Asociacionesgsot

9. Emitir los Certificados que corresponda en iélacon las remuneraciones del
personal.

10. Efectuar en coordinacion con el DepartamentCGatgabilidad y Finanzas, el
control presupuestario de los gastos del personal.

11. Realizar las declaraciones de impuestos debpal de la DASM, de acuerdo a
instrucciones impartidas por el Servicio de Impogs$bternos y en coordinacion con la
Direccion de Administracion y Finanzas Municipal.

12. Realizar otras funciones que le asigne el Aical el Director de la DASM.

4.- Al Departamento de Coordinacion Técnica leesponderan las siguientes
funciones:

1. Realizar el proceso de Calificaciones del peakde los Establecimientos de Salud,
afectos a la Ley N°19.378, en coordinacion coneggd@tamento de Recursos Humanos.

2. Colaborar y desarrollar con la elaboracion dieth le Capacitacion Anual del
personal de la DASM.

3. Recomendar y preparar los Convenios de Cooperaci el area de capacitacion con
otros organismos.

4. Ejecutar la coordinacién técnica en los difegsmtrogramas de salud.

5. Preparar, coordinar y desarrollar el Plan ArnigalPromocion de Salud de los
Establecimientos dependientes de la DASM.

6. Proponer la creacién y actualizacion de insitrasto reglamentos internos
complementarios al reglamento de la carrera fucian



7. Realizar otras funciones que le asigne el jef@partamento o el Director de la
DASM.

5.- El Cementerio Municipal estara a cargo de umidistrador, quien tendra a su
cargo las siguientes funciones:

1. Ejercer la direccion administrativa y la gestitah Cementerio Municipal,
traspasados en virtud de la Ley N° 18.096.

2. Dar cumplimiento a las normas que sobre la naag¢stablecen el Cédigo Sanitario y
el Reglamento General de Cementerios.

3. Proveer los recursos humanos, financieros yrmakbgs necesarios para el normal
funcionamiento de los cementerios a su cargo.

4. Elaborar distintos procedimientos para mantahdra la documentacion
administrativa, técnica y funcionaria del sectaneaterio Municipal de Copiap6.

5. Brindar una oportuna y eficaz, atencion al mabli beneficiarios del Cementerio
Municipal y materias a fines, médico-legales y tald@icas, en consecuencia con la
reglamentacion vigente.

6. Difundir oportunamente las instrucciones y ndivaa emanadas de los distintos
sectores relacionados con el cementerio MunicipalacMinisterio de Salud,

Ministerio de Justicia, llustre Municipalidad deapo y otros; a los funcionarios, que
deban conocer y supervisar su estricto cumplimiento

7. Velar por la recuperacion oportuna de los valadeudados por concepto de
servicios que presta el Cementerio Municipal.

8. Realizar otras funciones que le asigne el Akcal@l Director de la DASM.

Capitulo VI

Direccién de Obras Municipales

Articulo 31°.— A la Direccion de Obras le corresperd cumplir las siguientes
funciones esenciales que la Ley Organica Conspiiatide Municipalidades le asigna:

1. Cooperar con la Secretaria Comunal de Planifinan la elaboracion del Plan
Regulador Comunal.

2. Velar por el cumplimiento de las disposicionedallLey General de Urbanismo y
Construcciones, del Plan Regulador Comunal y derldesnanzas correspondientes,
para cuyo efecto gozara de las siguientes atribasiespecificas:

a) Dar aprobacion a las subdivisiones de prediognas y urbano—rurales.



b) Dar aprobacion a los proyectos de obras de indean y construccion, que en
general se efectien en las areas urbanas y urbates: Ellas incluyen tanto las obras
nuevas como las ampliaciones, transformacionesag que determinen las leyes y
reglamentos.

c) Otorgar los permisos de edificacion de las obedimladas en el nimero anterior.

d) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hastaoehento de su recepcion, y

e) Recepcionar las obras ya citadas y autorizassu

3. Fiscalizar las obras en uso, a fin de verifedarumplimiento de las disposiciones
legales y técnicas que las rijan;

4. Aplicar normas ambientales relacionadas consotieaconstruccion y urbanizacion.

5. Confeccionar y mantener actualizado el catalgrias obras de urbanizaciéon y
edificacion realizadas en la comuna;

6. Ejecutar medidas relacionadas con la vialidadna y rural,

7. Dirigir las construcciones que sean de respaldaih municipal ejecutadas a través
de terceros;

8. Colaborar con otras unidades en la elaboraejénucion y control de programas
sociales relacionados con las materias de su cempat

9. En general, aplicar las normas legales sobrstication y urbanizacién en la
comuna y cumplir con las demas funciones que lad_elyAlcalde le sefale.

Articulo 32°.— La Direccion de Obras se integram los Departamentos de Asesoria
Urbana, Administracion Urbana, y con la OficinaAdencién de Publico; las que
dependeran directamente del Director de Obrasdrderias siguientes funciones
especificas:

a) Departamento de Asesoria Urbana:

1. Efectuar el control administrativo e inspecail@la obras municipales de
construccion y urbanizacion, en contratos con tesce

2. Revisar y proponer la aprobacion de proyectasufdivisiones, loteos, fusion y
urbanizacién de loteos existentes que se realicd@seareas urbanas y rurales de la
comuna.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la elaboracion de Bases y
Especificaciones Técnicas de la propuestas pa@kaatacion de obras con
financiamiento municipal y con recursos externos.

4. Velar por el cumplimiento del Plan Regulador @oad vigente.



5. Preparar los certificados de lineas oficiale¥@mes previos, nimero domiciliario,
zonificacion, urbanizacion y expropiacion, de adoeaal Plan Regulador Comunal
vigente.

6. Proponer la asignacion de nombres a nuevas\dapacios publicos.

7. Efectuar el giro de los derechos municipalesryisios otorgados por esta unidad y
emitir los informes de gestion correspondientes.

8. Asesorar técnicamente al Alcalde y demas ungladeicipales a requerimiento de
ésta en materias relativas al Plan Regulador yniz@aion comunal.

9. Cumplir con la demas funciones que le asigidagide o el Director de Obras
Municipal.

b) Departamento de Administracion Urbana:
1. Estudiar y e informar para su aprobacion lapyestas de proyectos de
construcciones especificas para ocupar espaciasvém publica, procurando la

conservacion y armonia arquitecténica de la comuna;

2. Estudiar y verificar el estricto cumplimientolds disposiciones legales en los
proyectos de obras de construccion de la comuna;

3. Efectuar el giro de los derechos municipalesapueespondan a los permisos
tramitados por esta unidad y emitir los informegéstion correspondientes;

4. Verificar y preparar los antecedentes para éomsos de construccion y certificados
de recepcion de obras de edificacion en la comuna,;

5. Aplicar las normas legales y técnicas que praxcgdra prevenir el deterioro
ambiental dentro de la comuna,;

6. Evacuar los informes para la recepcién de lagsofp autorizar su uso.
7. Fiscalizar el cumplimiento de las exigenciaslegy reglamentarias, en la ejecucion
de las obras de edificacion, ampliaciones, remodaeias y/o demoliciones de la

comuna.

8. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vitgerespecto de las obras en uso, a fin
de verificar el cumplimiento de las disposicioregdles y técnicas que las rijan;

9. Proponer proyectos de ordenanzas especiales@anar aquellos aspectos que
dicen relacion con el espacio urbano y urbano rural

10. Elaborar y mantener actualizado el catastlaglebras de edificacion realizadas en
la Comuna.

11. Preparar los informes necesarios para el atuegdo de patentes, permisos y
concesiones de bienes.



12. Fiscalizar el cumplimiento de la normativa vigeque regula la instalacion de
locales comerciales, playas de estacionamientdrosede ensefianza, hoteles,
restaurantes, etc., en coordinacion con el Deparitorde Patentes e Inspeccion del
Municipio.

13. Cumplir con la demas funciones que le asigidaallde o el Director de Obras
Municipal.

c) Oficina de Atencién de Publico:

1. Ejecutar medidas tendientes a una oportunaieefe atencion y orientacion del
publico; asi como dar debida atencion a los rectamsugerencias que formulasen los
usuarios.

2. Recepcionar, tramitar y entregar oportunameni@)do corresponda, los distintos
tipos de certificados

3. Recepcionar y cotejar los antecedentes de pas/g@nteproyectos.

4. Efectuar los giros correspondientes a los ppgosertificados e ingreso de
proyectos, y emitir los informes de gestion coroesfientes.

5. Realizar seguimiento de solicitudes realizadsdgs contribuyentes y mantener
registro actualizado de ellas.

6. Cumplir con la demas funciones que le asigidagide o el Director de Obras
Municipal.

Capitulo VI
Direccion de Operaciones (DOPER)

Articulo 33°.— La Direccion de Operaciones tendn@a objetivo brindar servicios a la
comunidad que propendan a la satisfaccion de sgsr@mparados por la accion
municipal, y apoyar la gestion de los diversos depzntos en materias de su
competencia. Tendra las siguientes funciones gesera

1. Mantener o disponer las medidas técnicas y adirativas para el buen aseo de las
vias publicas, parques, jardines, plazas y, enrgenke los bienes nacionales de uso
publico existentes en la comuna.

2. Desarrollar los servicios o disponer las medidasicas y administrativas para la
extraccion y disposicion final de residuos y, ercaso, efectuar el control del servicio
encomendado a terceros.

3. Disponer las medidas técnicas y administrafpeaia la construccion, conservacion y
administracion de las areas verdes de la comumaagay, en su caso, efectuar el
control del servicio encomendado a terceros.



4. Colaborar con la Direccién de Administraciénigafzas en el calculo de los
derechos de aseo domiciliario, de acuerdo conyadeeRentas Municipales y la
Ordenanza respectiva.

5. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificaen la elaboracion de las bases
administrativas y técnicas relativas a los congr@i® aseo, de areas verdes, de
ornamentacion y otros relacionados con el aseoatode la comuna que se decidieren
externalizar.

6. Fiscalizar la operacion y mantencion de losrewos de Aseo, Alumbrado Publico,
Jardines y Plazas Publicas.

7. Velar por la adecuada mantencion y conservatdos vehiculos asignados al
funcionamiento de las actividades municipales.

8. Cumplir con las demas funciones que la Ley sedi@l Alcalde le asigne, las que
ejecutara a través de la unidad que correspondardermidad a la legislacion vigente.

Articulo 34°.— La Direccion de Operaciones se irgggcon los Departamentos de
Administracion, Aseo, Areas Verdes y Obras Civitgge dependeran directamente de
su Director y tendran las siguientes funcionesa@fpas:

a) Departamento de Aseo:

1. Fiscalizar y controlar el aseo general de leséds nacionales de uso publico situados
en la comuna, denunciando las infracciones, cuprmmedan, a las autoridades
competentes.

2. Recolectar y resolver la disposicion final deusa domiciliaria, industrial y

comercial 0, en su caso, controlar técnicamentedoscios contratados para tales
efectos.

3. Elaborar y ejecutar programas para el retirest®mbros en la via publica, limpieza
de sumideros, poda, limpieza de cercos vivos yrmasaecantadoras.

4. Proceder al retiro vehiculos, especies y ansratd@ndonados en la via publica.

5. Proponer y planificar campafias informativas @dim de incentivar a la poblacién a
cooperar con el aseo de la ciudad.

6. Ejecutar otras funciones que le indique el Alead el Director de la DOPER.

b) Departamento de Areas Verdes:

1. Disponer las medidas técnicas y administraipaaia la conservacion de las areas
verdes y la ornamentacion de la ciudad, asi corasex de parques, jardines y areas
verdes .



2. Estudiar y proponer proyectos de forestaciOérdas verdes en conjunto con otras
unidades municipales.

3. Llevar un catastro actualizado de las plazassaverdes y de los bienes
ornamentales valorizables y susceptibles de invieni@e la comuna.

4. Realizar programas de mantencion, poda, cartaiyol fitosanitario en las areas
verdes y arbolado urbano.

5. Mantener y administrar el Mini Zoologico y VigeMunicipal.

6. Ejecutar otras funciones que le indique el Alead el Director de la DOPER.

d) Departamento de Obras Civiles:

1. Colaborar con sus recursos humanos y materedaspordinacion con las Unidades
Municipales competentes, para la superacion dacsdnes de riesgo 0 emergencia
comunales.

2. Realizar todo tipo de obras civiles que le ssamomendadas por la Direccién.

3. Brindar apoyo técnico y humano a todos los egeqtie se realicen en el ambito
municipal, publico y privado si asi fuese necesario

4. Brindar apoyo técnico de construccion para casomles debidamente justificados a
través del informe respectivo y derivados desdiiraccion de Desarrollo Comunitario
0 el Gabinete de Alcaldia.

5. Ejecutar otras funciones que le indique el Alead el Director de la DOPER.

d) Departamento de Administracion:

1. Velar por la administracion eficiente y eficazlds recursos asignados y utilizados
en la Direccion de Operaciones, en conformidadieyla

2. Mantener un servicio de atencidén de publicodearlas exigencias, y en completa
coordinacién con los demas departamentos de ladxnme

3. Planificar, distribuir y apoyar administrativame la entrega de agua a los sectores
poblacionales y riego a recintos deportivos y aveades.

4. Programar y controlar la mantencién y reparad@éios vehiculos municipales e
informar de las necesidades de renovacion cuandespmnda.

5. Controlar que los choferes y vehiculos muniep&ngan su documentacion en regla
y al dia.



6. Apoyar a las distintas Direcciones Municipalesganizaciones sociales en la
realizacion de eventos publicos.

7. Supervisar y controlar el taller mecanico depemtd de la DOPER.

8. Efectuar la coordinacion permanente con el Dapwnto de Recursos Humanos del
Municipio en aspectos relativos a personal y remamenes.

9. Ejecutar otras funciones que le indique el Alea el Director de la DOPER.

Capitulo IX

Direcciéon de Transito y Transporte Publico

Articulo 35°.— La Direccion de Transito y Transgdetiblico tendra como objetivo
velar por el cumplimiento en la comuna de las nerlegales que regulan al transito y
transporte publico, asi como el mejoramiento desistemas de Transito. Ademas
tendrd las siguientes funciones:

1. Otorgar y renovar licencias para conducir vedb&motorizados, conforme a la
normativa vigente;

2. Otorgar y renovar permisos de circulacion ddargbs motorizados;

3. Determinar el sentido de circulacion de vehiguém coordinacion con los
organismos de la Administracion del Estado compesen

4. Sefalizar adecuadamente las vias publicas
5. Aplicar las normas generales sobre transitarysfporte publico en la comuna.

6. Las demas funciones que la Ley sefiale o quéceldk le asigne, las que ejecutara a
través de la unidad que corresponda, de confornadadegislacion vigente.

Articulo 36°.— La Direccion de Transito y Traspd®igblico se integrara con los
Departamentos de Licencias, Permisos de Circulac@imEstudios e Ingenieria del
Transito, los que tendran las siguientes funcie@specificas::

a) Departamento de Licencia de Conducir:

1. Preparar los antecedentes e informar sobr@rjariento, renovacion, restriccion o
denegacion de licencias para conducir vehiculoacderdo a la normativa vigente.

2. Solicitar certificados de antecedentes al Regidacional de Conductores.

3. Efectuar los examenes correspondientes pargaotias licencias de conducir o para
otros fines, a través de su Gabinete Psicotécnico.

4. Mantener al dia un registro de las licenciasa®lucir otorgadas y denegadas.



5. Informar al Registro Nacional de Conductoreditasncias otorgadas o denegadas y
los controles efectuados a los conductores.

6. Efectuar el giro de los derechos municipalestiras a los permisos y servicios que
otorga.

7. Fiscalizar, en estricta sujecién a la Ley den3ita, las Escuelas de Conductores.

8. Cumplir con las demas funciones que le asigierettor de Transito, el Alcalde o la
Ley.

b) Departamento de Permisos de Circulacion:

1. Preparar los antecedentes e informar sobr@egjariento y renovacion de los
permisos de circulacién de acuerdo a la normaiyente.

2. Mantener al dia un Registro Comunal de los Persnile Circulacion otorgados.

3. Informar las Solicitudes de traslado de regidad®ermisos de Circulacién.

4. Emitir el giro del impuesto por permiso de clamidn de los vehiculos registrados.
5. Cumplir con las demas funciones que le asigierkctor de Transito, el Alcalde o la
Ley.

c) Departamento de Estudios e Ingenieria del Ti@nsi

1. Fiscalizar el cumplimiento de las disposiciolegmles en materia de transito y
transporte publico en la comuna.

2. Estudiar y proponer medidas de regularizaci@hywmejoramiento de los sistemas
de transito en la Comuna.

3. Planificar y controlar programas de trabajoedaaion a la instalacion y mantencién
de las sefalizaciones de transito.

4. Estudiar e informar cuando corresponda, looseside estacionamiento vehicular,
terminales y otros que puedan afectar la circufad®vehiculos o peatones.

5. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la elaboracion de propuestas
de proyectos, términos técnicos de referencia gafigaciones técnicas en materias de
Su competencia.

6. Proponer la contratacion de servicios de insitattay mantencion de sefializacion o
semaforizacion de transito y supervisar su cumplina.

7. Coordinar la ejecucion de proyectos viales eoiteccion de Obras e instituciones
externas.



8. Coordinar con Carabineros el desarrollo de céiapareventivas de accidentes de
transito, y

10. Cumplir con las demas funciones que le asigiErector de Transito, el Alcalde o
la Ley.

Capitulo X

Direccion de Administracion y Finanzas (DAF)

Articulo 37°.— La Direccion de Administracion y Bitzas tendra como objetivo
fundamental asesorar al Alcalde en la administrad&los recursos humanos del
Municipio, y en la administracion econémica y fingma de los bienes y servicios

municipales, para lo cual le correspondera esjpeaiinte:

1. Estudiar, calcular, proponer y regular la pecagapde cualquier tipo de ingresos
municipales.

2. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la elaboracion del
Presupuesto Municipal.

3. Visar los decretos que irroguen gastos 0 genmemmsos.

4. Llevar la contabilidad municipal en conformidamh las normas de la contabilidad
nacional y con las instrucciones que al respecpaite la Contraloria General de la
Republica.

5. Controlar la gestion financiera de los recintlmsempresas municipales.

6. Efectuar los pagos municipales, manejar lastasarorrientes bancarias respectivas
y rendir cuenta a la Contraloria General de la Rl

7. Recaudar y percibir los ingresos municipaleisgafes que correspondan.

8. Disponer los procedimientos para adquirir, thstr, registrar y administrar los
insumos que el Municipio requiera para su operagidos bienes muebles e inmuebles
gue correspondan para su gestion.

9. Administrar el sistema del personal del Munigj@plicando las técnicas y normas
estatutarias y legales que le son propias.

10. Prestar asesoria técnica al Alcalde y apoyadrastmativo a las distintas unidades
del Municipio en materias relativas a personal,algaciones, deberes y derechos
estatutarios.

11. Otras funciones que la Ley o el Alcalde le msjdas que ejercera a través de la
unidad que corresponda, de conformidad a la len@iavigente.



Articulo 38°.— Para el desarrollo de las funciomesomendadas, la DAF se organizara
en dos Subdirecciones las que supervisaran ejardbasus Departamentos
dependientes que en cada caso se indicaran.

A. Subdireccion Administrativa: le corresponderé@ya la gestion administrativa de la
Direccion de Administracion y Finanzas y proponedradas orientadas a la
consecucion de los objetivos organizacionales ifiganion, supervision y control de
recursos humanos; patentes municipales, fiscafimacapoyo logistico en el
funcionamiento de los Edificios Municipales.

De la Subdireccién Administrativa dependeran Igsisintes Departamentos:

A.1 Departamento de Recursos Humanos, cuyo prihcigetivo sera proveer y
administrar los recursos humanos necesarios padelzuada gestion Municipal,
proponiendo politicas de vinculacion, seleccioreguinculacion del personal, a través
de procesos eficientes y debidamente controladacderdo a métodos, normas legales
y procedimientos preestablecidos

El Departamento de Recursos Humanos tendra bajemendencia las siguientes
secciones:

a) Seccion de Personal, la que tendra las siggiémbeiones especificas:
1. Proponer las politicas generales de adminiginaae personal.

2. Administrar, conforme a la normativa vigentesistema de personal de la
Municipalidad aplicando las técnicas de selecai@sgcripcion, especificacion y
evaluacion de los cargos, calificaciones, adiesgaios, remuneraciones u otras que le
son propias.

3. Mantener registros actualizados del persondfhsaouales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, promociones, ésnalg medidas disciplinarias,
permisos administrativos, feriados y licencias roasli entre otras.

4. Velar por la adecuada designacion y distribudérpersonal en las diferentes
unidades municipales y aplicar las normas sobrem@afuncionaria.

5. Instruir a las distintas unidades municipaldgasdas materias técnicas de personal,
para su ejercicio y aplicacion.

6. Disponer, en forma oportuna y eficiente, deréxsirsos humanos necesarios para el
desarrollo de las tareas municipales.

7. Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciohesaracter administrativo que
correspondan a los funcionarios municipales derdouge las normas vigentes.

8. Tramitar los nombramientos, renuncias y otravideulaciones, los permisos
administrativos, feriados y licencia médicas despeal municipal, asi como también la
formalizacién y registro de los trabajos extracadios a compensar en tiempo.



9. Efectuar la tramitacion administrativa de lasoteciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la Municipalidad, seglstro de estos actos, velando por
el cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

10. Programar y apoyar los procesos para proveeraimos vacantes.

11. Programar y apoyar el proceso de evaluaciodessimperio del personal municipal,
de acuerdo al Reglamento respectivo.

12. Preparar y actualizar los escalafones del pafsmanteniendo al dia los registros
correspondientes.

13. Proponer y supervisar normas de higiene y artédoen los lugares de trabajo.
14. Elaborar y proponer programas de prevenciaiedgos.

15. Cumplir con las demas funciones que le asigAé&ealde o el Subdirector
Administrativo de la DAF.

b) Seccion de Remuneraciones, la que tendra lagesigs funciones:
1. Calcular y registrar las remuneraciones delqreis

2. Confeccionar las planillas de remuneracionepeéidonal de acuerdo a las normas
legales vigentes, y considerando al efecto lagemmes derivadas de nombramientos,
ascensos, renuncias o vacancias, atrasos, inasstemultas, reconocimiento de cargas
familiares, licencias médicas, retenciones y degose

3. Confeccionar las planillas de cotizaciones @iewiales, descuentos varios y emision
de cheques respectivos.

4. Efectuar el pago de remuneraciones, retencjodesales y familiares, cotizaciones
a cajas de prevision y AFP, Isapres, CooperatR@ékiza de Fidelidad Funcionaria,
Cajas de Ahorro de EE.PP., Asociaciones y otros.

5. Emitir los certificados de rentas que correspogm relacion con las remuneraciones
del personal.

6. Efectuar el registro y conciliacion de la cuetdaiente bancaria de remuneraciones
y emision del informe mensual, dentro de los proserinco dias habiles del mes
siguiente.

7. Efectuar en coordinaciéon con el DepartamentBidanzas, el control presupuestario
de los gastos en personal.

8. Realizar las declaraciones de impuestos debpaldunicipal , de acuerdo a
instrucciones impartidas por el Servicio de impogshternos.

9. Implementar y fiscalizar los sistemas para atrod de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personahitipal.



10. Llevar a cabo el proceso de autorizacién, negde calculo y pago de horas extras,
de acuerdo a la normas vigentes, emitiendo losrnrde estadisticos y de gasto que se
requieran.

11. Cumplir con las demas funciones que le asigAé&ealde o la Subdirecciéon de
Administrativo de la DAF.

c) Seccion de Capacitacion, que tendra como fuesigenerales la planificacion,
implementacion y administracion de las politicasldsarrollo de los recursos humanos
del Municipio, de acuerdo a las funciones espexsfgue a continuacion se detallan:

1. Disefar, implementar, dirigir, supervisar y exalel Programa Anual de
Capacitacion Municipal.

2. Proponer anualmente, el Presupuesto destinkdejecucion y desarrollo del
Programa Anual de Capacitacion.

3. Definir los procedimientos de seleccién queldstaran los mecanismos de
participacion de los funcionarios municipales endstintas acciones de capacitacion.

4. Implementar, dirigir, supervisar y evaluar laivdédades de capacitacion que se
desarrollan en el Municipio.

5. Gestionar y proponer el desarrollo de actividamgpacitadoras, con organismos
internos y/o externos al Municipio.

6. Administrar los procesos formales al interiorMenicipio, para el desarrollo y
ejecucion de las acciones de capacitacion.

7. Mantener informacion actualizada respecto &taahda y oferta de acciones de
capacitacion.

8. Proponer acciones orientadas a mejorar las ickguses del recurso humano al
interior del Municipio.

9. Elaborar informes periddicos sobre el quehaedadeccion, a fin de contar con
herramientas de retroalimentacion respecto a dibges

10. Cumplir con las demas funciones que le asigAéalde o la Subdireccién
Administrativa de la DAF.

A.2. Departamento de Patentes e Inspeccion, cugoipal objetivo sera tramitar las
solicitudes de otorgamiento, traslado, transfeeep@aducidad de las patentes
municipales, comerciales, industriales, de alca)geofesionales y de ferias libres de
la comuna. Ademas, debe ejecutar acciones deifigciln para el cumplimiento de las
normas y requisitos vigentes para el desarrollaatieidades econdémicas, el uso de las
construcciones, edificaciones, predios y avisodigtdrios dentro de la comuna.

El Departamento de Patentes e Inspeccion tendoéshajependencia las siguientes
secciones:



a) Seccion de Patentes, a la que le correspontiey&iguientes funciones:

1. Llevar a cabo los procedimientos definidos mhi@orgamiento de las patentes
Municipales de acuerdo a la normativa legal vigente

2. Mantener actualizado el registro de patentdsdkes las actividades economicas, asi
como el correspondiente a la propaganda comereia domuna.

3. Efectuar el analisis contable respecto de lakdeiones de capital que anualmente
deben hacer los contribuyentes afectos al correlgate tributo municipal.

4. Recibir y dar tramitacion a las solicitudes denisos y concesiones sobre bienes
nacionales de uso publico, para el desarrollo tiei@d@des lucrativas, publicitarias y
otras.

5. Tramitar las solicitudes de permisos para |laz&zEon de actividades en bienes
Municipales y bienes nacionales de uso publicacaptio la normativa y derechos
establecidos en las ordenanzas vigentes.

6. Cumplir con las demas funciones que le asigidcalde o el Subdirector de
Administrativo de la DAF.

b) Seccion de Inspeccidn, a la que le correspordsisiguientes funciones:

1. Implementar y ejecutar la fiscalizacién extegna compete a la autoridad municipal
en materias normativas, de caracter tributarias gemeral de supervigilancia comunal
bajo la esfera de su competencia y jurisdiccionitoeial.

2. Programar y organizar los sistemas de contilaladyes a la industria, al comercio
establecido y ambulante que opere dentro de laseErnomunales.

3. Colaborar y coordinar con las restantes Unidatlgscipales el control del
cumplimiento de las exigencias normativas sujetastatela, en conjunto con la
autoridad policial.

4. Procesar la informacién requerida para la plzagfon de los programas de
fiscalizacion externa Municipal, notificacion de Itas a contribuyentes morosos,
clausuras y catastros de publicidad.

5. Denunciar al Juzgado de Policia Local respedsisanfracciones detectadas en el
ejercicio de sus funciones.

6. Coordinar con las autoridades sanitarias y dieine ambiental el control sanitario de
la industria y el comercio en general.

7. Hacer efectivas las resoluciones alcaldiciasagdenen clausuras.

8. Realizar todas aquellas inspecciones que lengeade la Jefatura, dentro de sus
facultades.



9. Cumplir las demas funciones que la Ley, el Alea el Subdirector Administrativo
de la DAF le sefale, en conformidad con el ordeeatuijuridico.

A.3. Departamento de Mayordomia y Servicios Gersradé corresponderan las
siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinar y controlar la mantenciongaeadad, aseo y ornato de las
dependencias municipales, y operacion de los sastel®m servicios basicos.

2. Supervigilar el uso y buen estado de los bidieda Municipalidad, en coordinacion
con la Seccién de Bienes e Inventarios.

3. Efectuar tareas destinadas a la buena utilimat@dos paneles informativos.

4. Coordinar un equipo humano dotado de recursoarial@s para actuar eficiente y
oportunamente en situaciones de emergencia eepehdencias municipales.

5. Supervisar y controlar el buen uso y estadoodsearvacion las maquinas, bienes de
oficina y artefactos y equipamiento municipal.

6. Mantener registro y control de los vehiculoxadlos en la playa de estacionamiento
municipal.

7. Mantener atencion permanente para el buen edtatds oficinas municipales.

8. Velar por la mantencion y vigilancia de la plagaestacionamiento municipal, en
coordinacion con la Direccion de Control.

10. Velar por el cumplimiento de las normas comasien el Decreto Ley N°799, que
sean de competencia municipal, sin perjuicio dédasltades que correspondan a la
Contraloria General de la Republica.

11. Programar y controlar el uso adecuado de logl@séasignados a la Direccion de
Administracion y Finanzas, de tal forma de properdsu optimizacion.

12. Coordinar e informar oportunamente las actilésaa realizar dentro y fuera de la
jornada ordinaria de trabajo a las Direccionesluimmadas..

13. Realizar el control de acceso al Edificio Cstwsial fuera del horario de atencion
de publico en coordinacién con el servicio de segdry vigilancia.

14. Cumplir con las demas funciones que le asigAéalde o la Subdireccién
Administrativa de la DAF.

B.- Subdireccion Financiera: le corresponde aplaygestion econdmica y financiera
de la Direccion de Administracién y Finanzas y pmgr medidas orientadas a la
optimizacién de los recursos Municipales, desara@tciones de planificacion,
supervision y control de la gestién de sus unidaégendientes.

La Subdireccion Financiera tendré a su cargo psesites Departamentos:



B.1. Departamento de Abastecimientos, que tendrédancion principal la
programacion, coordinacion y control de las compmegistros y almacenaje municipal.

Del Departamento de Abastecimiento dependerandasgates secciones:

a) Seccion de Adquisiciones: A esta seccion leesponderan las siguientes funciones:
1. Recabar, ordenar y sistematizar la informac®bake para la elaboracion de
programas anuales de adquisiciones y provisionsienos, para el adecuado

abastecimientos y funcionamiento de las unidadesldeicipio.

2. Ejecutar los programas referentes a adquisisiatecks, sistemas de distribucién y
transporte.

3. Proponer modificaciones de los programas respsctegun las variaciones de
precios y condiciones de mercado, velando pomiteseses de la Municipalidad.

4. Programar la atencion oportuna de las difereirdsnes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas. Emitirlas confortos procedimientos preestablecidos,
y mantener su archivo actualizado como el de letsifas, propuestas y otros
documentos afines.

5. Recibir y clasificar las solicitudes de compravenientes de las distintas unidades
municipales.

6. Realizar cotizaciones de acuerdo a la normatgente de precios e informar de las
condiciones de mercado, de proveedores, costaiosity otras materias de interés.

7. Mantener registros de proveedores y efectuaptaiacalificacion de ellos.

8. Efectuar y controlar las adquisiciones muni@pal

9. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la elaboracion de bases para
las licitaciones publicas de adquisiciones y carite@ar aquellas para las propuestas

privadas, de conformidad con el reglamento respecti

10. Elaborar y proponer normas especificas paaddaisicion en base a las
disposiciones y programas aprobados.

11. Cumplir con las demas funciones que le asigAéealde o la Subdireccion
Financiera de la DAF.
b) Seccién de Bienes e Inventarios, tendré lasesitgs funciones especificas:

1. Mantener actualizados los registros de bienda Meinicipalidad y los inventarios
valorados de los mismos.

2. Colaborar en los procedimientos de enajenaa@dosibienes muebles e inmuebles
de la Municipalidad, de conformidad con las norwigentes.



3. Mantener registro de los bienes inmuebles gale aagendados por la Municipalidad.

4. Proponer, disefar y confeccionar las planillaslths y bajas de las especies
municipales.

5. Velar por el ordenamiento, actualizacion, révigperiddica y utilizacion de los

bienes muebles municipales, sin perjuicio de |parsabilidad de cada Jefe por los
bienes asignados a la unidad bajo su direccion.

6. Determinar la condicién de inventariable deldi@nes segun las normas en uso.

7. Preparar las instrucciones y materiales ne@espara la toma de inventarios y
realizar procesos de inventarios generales, rosinselectivos, investigando sobrantes
y faltantes que resulten de la comparacion delntare fisico y de libros.

8. Mantener permanentemente actualizados los megidél inventario general de la
Municipalidad, desglosado por dependencias.

9. Preparar decretos que den “de Baja” las espeunigbzadas, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias vigentes, proceder aaslatto a la bodega, excluidos para su
remate.

10. Cumplir con las demas funciones que le asigAéalde o el Subdirector de
Financiero de la DAF.

c) Seccién de Bodega, la que le competen las sigpsdunciones:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir lesursos materiales provenientes de las
adquisiciones.

2. Mantener permanentemente al dia los registrosaderiales de bodega, controlando
las entradas, salidas y saldos.

3. Determinar y controlar que se mantengan lokstognimos y stocks criticos que se
hayan fijado para los diversos materiales.

4. Determinar y aplicar normas de seguridad pacaraervacion y control de los
materiales que se almacenen.

5. Mantener registros de existencias de insumdodaga.

6. Realizar periddicamente comprobaciones de séisioss de stock que arroje el
sistema.

7. Cumplir con las demas funciones que le asigidcalde o el Subdirector Financiero
de la DAF.

B.2. El Departamento Finanzas tendra las siguidatesones:



1. Asesorar al Director de Administracion y Finayaal Alcalde en materias
financieras municipales.

2. Dirigir y coordinar las actividades financiedesla Municipalidad.

3. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la preparacion de los
proyectos del plan financiero y de los presupued¢ds Municipalidad.

4. Mantener actualizada la informacion financiprasupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demasralades que correspondan.

5. Llevar la contabilidad municipal en conformidamh las normas de contabilidad
general de la Nacion y las instrucciones que dic@ontraloria General de la Republica
al respecto.

6. Administrar el presupuesto municipal y propdasrmodificaciones presupuestarias
que correspondan

7. Administrar financieramente los bienes y estabientos municipales.
8. Estudiar, calcular, proponer y controlar cuaqtipo de ingreso y egreso municipal.

9. Efectuar la recaudacién y la administracionademgresos de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Rentas Municipales.

10. Visar los decretos de pago a fin de contral@jécucion presupuestaria municipal.
11. Controlar la gestidn financiera de las divergadades municipales.

12. Llevar la contabilidad patrimonial y presupaeisten conformidad a las normas
vigentes para el sector municipal y con las insinres que la Contraloria General de
la Republica imparta al respecto, emitiendo losrmis requeridos.

13. Confeccionar el balance presupuestario y patriahanual de la Municipalidad,
proporcionando los estados e informes contablesguequieran.

14. Mantener actualizado y en coordinacion corelec®n Bienes e Inventario, el valor
de los activos y pasivos de la Municipalidad, enfeonidad a los inventarios del
patrimonio municipal, como igualmente el ajusteadpor revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

15. Controlar los ingresos y egresos de fondos cipales en conformidad con las
normas presupuestarias vigentes.

16. Mantener el registro y control de todos losutieentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la Munidizal con terceros.

17. Confeccionar, mensualmente, los estados deledgs necesidades de las diferentes
unidades de la Municipalidad.



18. Controlar y solicitar las modificaciones pegtites del movimiento de los fondos
mensuales.

19. Efectuar los tramites para la obtencion dedoarsos financieros que se asignan a
la Municipalidad.

20. Refrendar internamente, imputando a los iteesupuestarios que corresponda,
todo egreso municipal ordenado en las resolucialvaddicias, asi como también
imputar los ingresos.

21. Preparar las rendiciones de cuenta a las eéesdaor fondos entregados y
destinados a fines especificos.

22. Preparar informes periédicos en materia dersimees, coordinando su accion con
la Secretaria Comunal de Planificacion para lasificadiones, ajustes, reducciones y
nuevos programas y/o proyectos que correspondan.

23. Suspender la entrega de fondos a funcionauesq han rendido cuenta de Giros
anteriores, notificando de ellos oportunamenteaemdinacion con el Departamento de
Tesoreria, Seccion Operaciones, a fin de conosdptalos pendientes.

24. Cumplir con las demas funciones que le asigAé&alde o la Subdireccion de
Financiera de la DAF.

B.3. Departamento de Tesoreria Municipal, tienea@pnmcipal objetivo realizar la
recaudacion de los ingresos y ejecucion de losgagmicipales; y le corresponderan
las siguientes funciones especificas.

1. Manejar las cuentas corrientes bancarias.

2. Custodiar los dineros en efectivo existentesagam, y exigir las rendiciones de
cuentas a quienes corresponda.

3. Conservar, registrar y custodiar los fondosudados, las especies valoradas y
demas valores municipales, emitiendo los informegddicos a que haya lugar.

4. Recibir y conservar toda clase de instrumentogaglantia, extendidos a favor de la
Municipalidad, informando peridodicamente a las adigs competentes respecto de la
proximidad de su vencimiento.

5. Depositar en las cuentas corrientes autorizéeladBanco respectivo los fondos
recaudados, dejando registro detallado de éstos.

6. Establecer cajas recaudadoras en los lugaresel pempo que sean necesarios, para
el cumplimiento de los objetivos de recaudaciétaddunicipalidad, dentro del ambito
comunal.

7. Efectuar la rendicion mensual de cuentas deja @unicipal, con sus ajustes y
conciliaciones bancarias, elaborando informesabade sus saldos.



8. Gestionar la suscripcion de Convenios de Pagaqaellos contribuyentes que asi lo
decidan.

9. Actuar como Matrtillero en los remates municipale

10. Cumplir con las demas funciones que le asigihey , el Alcalde o el Subdirector
de Financiero de la DAF.

El Departamento de Tesoreria se integrara, adexmadas siguientes secciones bajo su
dependencia:

a) Seccion de Operaciones: a la que le correspardlejercicio de las siguientes
funciones:

1. Realizar controles periédicos de Giros emitidosdepartamento.

2. Remitir en forma diaria los ingresos por congeaj# fondos de terceros al
Departamento de Finanzas.

3. Formar, archivar y custodiar los expedientegeddiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria Gederkd Republica.

4. Recaudar los tributos y todo tipo de ingresosinipales.

5. Efectuar el pago de las obligaciones municipdlegando registro actualizado de
ellos.

6. Disefar, implementar y mantener un archivo ogrdbcumentos que ingresan y
salen de la Tesoreria.

7. Realizar arqueos peridédicos en conjunto coresbiiero y supervisar los procesos
derivados de la recaudacion de caja.

8. Asumir cualquier otra funcion que le sefaledg,lel Alcalde o la Subdireccion
Financiera de la DAF, en conformidad con el ordeeato juridico.

b) Seccion Cobranza: se orientara a la recuperaaamlores adeudados por
contribuyentes de la Comuna, y sus funciones efsgeseran:

1. Gestionar la cobranza de valores no percibigsputs de su vencimiento.
2. Gestionar la cobranza de los Convenios de Raguitos.

3. Informar a los contribuyentes y publico en gaheespecto a las alternativas de pago
frente a determinadas deudas municipales.

4. Solicitar a las Unidades Giradoras respectiaas;orrespondientes néminas de
contribuyentes morosos.

5. Entregar informes de gestion, respecto al quetdecla Seccion.



6. Administrar la cartera de contribuyentes mora@ggscuentan con Permiso de Uso
para los diversos bienes municipales o nacionaeasd publico.

7. Cumplir con las demas funciones que le asigidcalde o la Subdireccion
Financiera de la DAF.

Capitulo XI
Direccion De Asesoria Juridica

Articulo 39°.— La Direccion de Asesoria Juridigadié como objetivo asesorar al
alcalde, al Concejo Municipal y a las Direccionesnidipales en materias legales, con
el propdsito que la administracion comunal se dassma dentro del marco legal
vigente. En tal caracter tendra las siguientesifunes:

1. Iniciar y defender, a requerimiento del Alcallds, juicios en que la Municipalidad
sea parte o tenga interés, pudiendo comprendendedia la asesoria o defensa de la
comunidad cuando sea procedente y el Alcalde akdtermine;

2. Informar en derecho todos los asuntos legalesbAlcalde y las Direcciones
Municipales le planteen y sean necesarias paraseinfolvimiento de sus actividades.

3. Orientar periédicamente al Alcalde y a las Direges Municipales respecto de
nuevas disposiciones legales y reglamentarias.

4. Mantener al dia los titulos de los bienes raiwasicipales.

5. Disponer la instruccion de las investigacionssimarios administrativos cuando lo
ordene el Alcalde, y supervisar la legalidad des ggocedimientos y sus actos
conclusivos.

6. Redactar los proyectos de ordenanzas, reglasenstructivos, convenios, contratos
y otros documentos que le encomiende el Alcaldeocasimismo preparar y/o visar,
las bases administrativas de propuestas publipasadas, cuando corresponda;

7. Mantener archivos de las ordenanzas, reglamesangenios y contratos dictados y
firmados respectivamente por la Municipalidad.

8. Realizar, cuando corresponda, las gestionesaeas para las expropiaciones de
bienes inmuebles.

9. Evacuar y coordinar los requerimientos o infamee solicite la Contraloria, los
Tribunales de Justicia u otra entidad fiscalizadora

10. Recomendar la contratacion de consultoriagicses juridicos u otros afines a su
competencia cuando las necesidades del Municipio aemanden, y asumir el
caracter de Unidad Técnica de las contrataciorsestagtes.

11. Cumplir con las demas funciones que la LeyAlalde le sefale.



Capitulo XII
Direccion de Control

Articulo 40°.— La Direccion de Control tendra coafijetivo apoyar la gestion del
municipio y procurar la maxima eficiencia admirasitra interna de la municipalidad en
el marco de las normas vigentes. Sin perjuicicaddunciones que le asigna la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades, le espondera:

1. Disefiar programas de control y auditoria adrratisa tendientes efectuar controles
permanentes y sistematicos a las unidades opergtiadministrativas.

2. Revisar las rendiciones de cuenta.

3. Auditar los procedimientos administrativos intes y proponer las modificaciones
gue tiendan a su mayor eficacia y eficiencia

4. Auditar el funcionamiento de la estructura orgacional del Municipio,
recomendando las modificaciones necesarias a glasmentos, definicién de
funciones, delegaciones y asignaciones de nuergesta supresion de las existentes.

5. Cumplir con las demas funciones que la LeyAledlde le sefale.

CAPITULO Xl

Direccion de Administracion
de
Educacion Municipal (DAEM)

Articulo 41°.- La Direccion de Administracion deWeécion Municipal, tiene como
principal objetivo procurar establecer las meja@sdiciones para el desarrollo del
proceso de ensefanza-aprendizaje en los estaldaetimieducacionales a cargo del
municipio.

Sin perjuicio de las funciones esenciales queig;ada Ley Organica Constitucional
de Municipalidades, la DAEM debera cumplir adentslas siguientes funciones
generales:

1. Asumir la Direccién Administrativa de los Esetimientos de Educacién Municipal,
en conformidad a las disposiciones legales peitseny actuar como Sostenedor Legal
de los mismos;

2. Proveer los recursos humanos, financieros ymabde necesarios para el normal
desarrollo de las actividades educativas, realzgada ello una administracion
racional y eficiente de los recursos proveniengtdvtinisterio de Educacion y los
dispuestos por la Municipalidad;



3. Supervisar y controlar la asignacion eficientfgctiva de los recursos humanos,
financieros y materiales destinados a las Unid&desativas Municipales de la
comuna;

4. Promover, programar y desarrollar cursos deaitggidn para el personal docente,
paradocente y de servicios de los establecimieatosacionales Municipales, en
aguellas materias de interés para éstos y paeaétis;

5. Velar por el cumplimiento y aplicacion de losgnamas y normas técnico-
pedagogicas, emanadas del Ministerio de Educaerdlgs establecimientos
Educacionales Municipales;

6. Coordinar con organismos publicos y privados gspecial con otras Unidades
Municipales, la elaboracion y ejecuciéon de progmamdra-escolares en la comuna;

7. Promover la organizacion y funcionamiento deQestros de Padres y Apoderados,
en cada una de las Unidades Educativas bajo sonsspilidad, propendiendo a que
cada uno de ellos cuente con la personalidad garigispectiva a fin de lograr un mayor
respaldo a su gestion;

8. Promover actividades destinadas a la educaedtadres y Apoderados, con el
objeto de lograr una mayor integracion de éstossaddnidad Educativa y de esta
forma conseguir un mayor beneficio para el escglar;

9. Cumplir con las demés funciones que la LeyAledlde le sefale.

Articulo 42°: Para el desarrollo de sus funciotefAEM se integrara con los
siguientes organos técnicos y administrativos queedderan directamente de la
jefatura de la Direccion :

- Centro de Atencion Integral.

- Seccion Técnico Pedagdgica

- Seccion de Bodega

- Departamento de Extensiéon Cultural

- Departamento de Contabilidad y Finanzas

- Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 43°: EI Centro de Atencidn Integral tenthd siguientes funciones especificas:

1. Difundir los lineamientos del Centro tanto erfuscion profesional, como en la
forma de acceder a sus prestaciones.

2. Asesorar al Alcalde y Director de la DAEM en eras técnico- profesionales, que
pertenezcan a los ambitos de intervencion que eir€eontempla.

3. Elaborar, apoyar y/o participar en la ejecuclérproyectos que beneficien a los
alumnos con necesidades educativas especialesgéamdo su desarrollo integral.

4. Realizar capacitaciones en tematicas relevanterthacion para el profesorado,
alumnos y apoderados de los establecimientos, pmmejemplo; Desercion escolar,



necesidades educativas especiales; trastornopréeldizaje, metodologias
constructivistas, adaptaciones curriculares; traskoconductuales, resolucion no
violenta de conflictos; manejo intrafamiliar paedpes de nifios discapacitados; técnica
de disciplina positiva y asertividad en el aula, et

5. Ejecutar acciones remediales y/o compensatenidas problematicas mas frecuentes
de los alumnos.

6. Evaluar, diagnosticar y tratar a los menorespgasentan alteraciones sensoriales,
motoras y/o intelectual-cognitivas, en conjunto ebsistema familiar.

7. Intervenir factores que inciden en la desereggolar y resolucion violenta de
conflictos.

8. Crear redes de accion con otras institucionesttn de potenciar las
intervenciones realizadas.

9. Planificar conjuntamente con el cuerpo doceoteaes tendientes a la mejora
educacional.

10. Ejecutar programas de insercion escolar deralgrdesertores.

11. Gestionar beneficios econémicos y/o materialles alumnos carentes de recursos,
cuyas problematicas inciden directamente en elndiss®o y desercion escolar.

12. Participar de la Red de Proteccion Familiar.

Articulo 44°: Integrard igualmente la estructurdad®AEM una Seccidon Técnico
Pedagogica, cuyas funciones seran las siguientes:

1. Organizar, planificar y definir las necesidadesapacitacion y perfeccionamiento
de los Docentes Directivos, Docentes Técnicos Regflegs, Paradocentes y Auxiliares.

2. Asesorar al Director de la DAEM en materias igashadministrativas.

3. Controlar el proceso de la Asignacion de Perdaetniento desde la pertinencia
hasta el pago de él.

4. Elaborar, organizar, supervisar y evaluar juatio los Jefes de U.T.P. planes y
programas de las actividades del proceso de erseRAaprendizaje, incluido el
PADEM.

5. Apoyar la organizacion y gestion del Comité eied U.T.P. Basico y Medio.

6. Prestar Asesoria a los Directores de Establenitos Educacionales en materias
relacionadas con actividades curriculares, evabmagilanes y programas de estudio,
planificacion escolar y técnicas de aprendizajdrdede los establecimientos
educacionales.



7. Formular el PADEM en el aspecto Técnico Pedagd@ivaluar y controlar su
ejecucion.

8. Mantener una relacion permanente con el Cemtristencion Integral para casos
especificos o generalizados de atenciéon y/o deérac

9. Mantener actualizados los informes y datos ésfads histéricos y actuales sobre:
+ Matricula
+ Asistencia
+ Reprobacion
« Desercién
+ Resultados Simce y P.S.U.
10. Organizar y gestionar el proceso de matricula.

Articulo 45°: La Seccion de Bodega tendra las fomes que a continuacion se sefalan:

1. Recibir, registrar, almacenar y distribuir lesursos materiales provenientes de las
adquisiciones.

2. Mantener permanentemente al dia los registrosateriales de bodega, controlando
las entradas, salidas y saldos.

3. Controlar se mantengan los stock minimos gumagan fijado para los diversos
materiales.

4. Determinar y aplicar normas de seguridad pacaraervacion y control de los
materiales que se almacenen.

5. Mantener registros de existencias de insumdodaga.

6. Determinar el estado maximo y minimo de biemelsaglega, para el normal
abastecimiento de las dependencias de la DAEM.

7. Realizar periddicamente comprobaciones de séisioss de stock que arroje el
sistema.

8. Realizar otras funciones que le asigne el AadtiDirector de la DAEM o la Ley.

Articulo 47°.- ElI Departamento de Extension Cultbeadra a su cargo el desarrollo del
tema cultural en el @mbito local, en sus distimiogles y su objetivo fundamental sera
la promocion y coordinacion de las diversas express culturales de la comuna, a
través de las siguientes funciones:

1. Promover y coordinar todas las actividades raiiks de iniciativa Municipal y las
que ésta auspicie.



2. Promover y fomentar la realizacion de tallecesftivos en las distintas disciplinas
artisticas, con el objetivo de entregar herramgqtee permitan mejorar la calidad de
los trabajos y desarrollar las potencialidadesqresncuentan los cultores locales.

3. Promover la integracion y participacion de lenoaidad entregando una oferta
cultural diversa , de amplia cobertura.

4. Establecer convenios de cooperacion y coordinaantre las diferentes instancias
vinculadas al quehacer artistico cultural, tanicsdetor publico como privado.

5. Gestionar las temporadas de conciertos de lag3tg Sinfénica Municipal,
propendiendo a su desarrollo y a su amplia difusion

6. Administrar y desarrollar los Talleres Artissogue se imparten en la Casa de la
Cultura, incentivando la incorporacion permanem@uaevos integrantes.

7. Disponer de los servicios de amplificacion gasaniciativas sociales y culturales
gue demande la comunidad, segun lo establece En@nda Municipal respectiva.

8. Fomentar la proyeccion, implementacion y difngié los artistas locales.

9. Orientar la gestion en beneficio de toda la aunad sin distincién alguna.

10. Otras funciones que le asigne la Ley o el Aleal

Articulo 48°: El Departamento de Mantencion, terabéno funciones las siguientes:
1. Planificar, organizar y ejecutar programas tatredes de mantencion en toda la
infraestructura educacional Municipal de Copia@nadb especial y oportuna atencion
a:

a) Los sistemas eléctricos en general.

b) Los sistemas de alcantarillado, agua potabfgdaservicios higiénicos, bombas
hidropac, etc.

c) Reparacién o mantencion de: Mobiliario escalarre perimetral, pintura exterior,
construccion y colocacion de portones y puertas.

2. Construccion e instalacion de muebles, equipatmige aulas, bibliotecas,
laboratorios, talleres, gimnasios, escenariosnsalde actos, etc.

3. Cumplir con las demas funciones que le asigidcalde o el Director de la DAEM.

Articulo 49°.- Al Departamento de Contabilidad y&nzas le correspondera el
ejercicio de las siguientes funciones en matepasables y financieras:

1. Dirigir y coordinar las actividades financiedesla DAEM.



2. Mantener actualizada la informacion financi@rasupuestaria y contable,
poniéndola en conocimiento del Alcalde y demasraldades que correspondan.

3. Llevar la contabilidad de la DAEM en conformidazh las normas de contabilidad
general de la Nacion y las instrucciones que déc@ontraloria General de la Republica
al respecto.

4. Administrar el presupuesto de la DAEM y propdasrmodificaciones
presupuestarias que correspondan.

5. Controlar la gestion financiera de los diverSetablecimientos Educacionales
Municipales.

6. Efectuar los pagos, manejar las cuentas coegdydncarias respectivas y rendir
cuenta a la Contraloria General de la Republica.

7. Confeccionar el balance presupuestario y pamah@nual de la DAEM, de acuerdo
a la periodicidad establecida en la Ley.

8. Mantener actualizado el valor de los activosgiyos de la DAEM, en conformidad
a los inventarios del patrimonio, como igualmentg@ste anual por revalorizaciones y
depreciaciones del mismo.

9. Controlar los ingresos y egresos en conformadedas normas presupuestarias
vigentes.

10. Mantener el registro y control de todos losutieentos que den origen a
obligaciones de caracter financiero de la DAEM t@yneros.

11. Confeccionar, mensualmente los estados deled@DAEM.

12. Controlar, proponer y solicitar las modificaws pertinentes del movimiento de los
fondos mensuales.

13. Controlar el movimiento de la cuentas corrietéraves de las respectivas
conciliaciones bancarias.

14. Custodiar los dineros en efectivo existentesagm y exigir las rendiciones de
cuentas a quienes corresponda.

15. Presentar rendiciones de cuenta a las entidaolefondos entregados y destinados
a fines especificos.

16. Formar, archivar y custodiar los expedienteseddiciones de cuenta que deban
mantenerse a disposicion de la Contraloria Gederk Republica.

17. Administrar la bodega de la DAEM.

18. Cumplir con las demas funciones que le asigAéalde o el Director de la
DAEM.



Articulo 51°: En materia de adquisiciones de bignssrvicios al Departamento de
Contabilidad y Finanzas le correspondera:

1. Ejecutar los programas referentes a adquisisj@tecks, sistemas de distribucion y
transporte.

2. Proponer modificaciones de los programas respsctegun las variaciones de
precios y condiciones de mercado, velando pomieseses de la DAEM, de acuerdo a
la normativa vigente.

3. Emitir 6rdenes de compra.

4. Recibir y clasificar las solicitudes de compravenientes de las distintas unidades
de la DAEM.

5. Realizar cotizaciones de acuerdo a la normatgente de precios e informar de las
condiciones de mercado, de proveedores, costaiosity otras materias de interés.

6. Mantener registros de proveedores y efectuapterecalificacion de ellos.

7. Efectuar y controlar las adquisiciones de la MAE

8. Colaborar con la Secretaria Comunal de Plagificeen la elaboracion de bases para
las licitaciones publicas de adquisiciones y carite@ar aquellas para las propuestas

privadas, de conformidad con el reglamento respecti

9. Elaborar y proponer normas especificas parddaisicion en base a las
disposiciones y programas aprobados.

10. Mantener archivos actualizados de érdenesm@reg facturas, propuestas y otros
documentos afines.

11. Programar la atencion oportuna de las difesedrtdenes de compra, de acuerdo a la
urgencia de cada una de ellas.

12. Mantener registro de los bienes inmuebles gqneasendados por la Municipalidad.
13. Realizar otras funciones que le asigne el Aical el Director de la DAEM.

Articulo 52°: En materia de bienes e inventariDapartamento de Contabilidad y
Finanzas le correspondera:

1. Mantener actualizados los registros de biendés BAEM y los inventarios
valorados de los mismos.

2. Efectuar los procedimientos de enajenacion sibiknes muebles e inmuebles de la
DAEM, de conformidad con las normas vigentes.

3. Proponer, disefar y confeccionar las planilasaltas y bajas de las especies de la
DAEM.



4. Velar por el ordenamiento, actualizacion, révrisy utilizacion de los bienes muebles
de la DAEM, sin perjuicio de la responsabilidaccdda Jefe por los bienes asignados a
la unidad bajo su direccion.

5. Efectuar controles periddicos de los bienesasigs a las distintas unidades de la
DAEM.

6. Determinar la condicion de inventariable deld@nes segun las normas en uso.
7. Preparar las instrucciones y materiales ne@esspara la toma de inventarios.

8. Realizar procesos de inventarios generaledjvasay selectivos, investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparaabinventario fisico y de libros.

9. Mantener permanentemente actualizados los regidél inventario general de la
DAEM, desglosado por dependencias.

10. Preparar decretos que den “de Baja” las espeuiélizadas, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes.

11. Controlar los bienes muebles de la DAEM, alérmque éstos cumplan con las
finalidades a que estan destinados.

12. Realizar comprobaciones de inventarios fisetoBrma regular.

13. Realizar otras funciones que le asigne el Rirede la DAEM, el Alcalde o la Ley

Articulo 53°: Al Departamento de Recursos Humaeadrh como objetivo optimizar la
administracion del personal de la DAEM, y paraedatrollo de sus actividades se
integrara con las siguientes secciones a las gies ssignaran las funciones que en
cada caso se indicaran:

1. Seccion de Personal: con las siguientes funsiegpecificas:
a) Proveer los concursos necesarios para el ndumabnamiento de los
Establecimientos educacionales y/o entrega deéstgriones que correspondan.

b) Proponer las politicas generales de adminisinage personal.

c) Administrar de acuerdo a la normativa vigentsigema de personal de la DAEM,
aplicando las técnicas de seleccion, descripcepeaficacion y evaluacion de los
cargos.

d) Mantener registros actualizados del persondd€nuales se consignen materias
relacionadas con nombramientos, calificacionesnpaiones, escalafones, medidas
disciplinarias, permisos administrativos, feriados.

e) Velar por la adecuada designacion y distribudérpersonal en los diferentes
Establecimientos de Educacion y en la DAEM solsarlaterias técnicas de personal,
para su ejercicio.



f) Disponer, en forma oportuna y eficiente, losursos humanos necesarios para el
desarrollo de las tareas de la DAEM.

g) Ejecutar y tramitar los derechos y obligaciotesaracter administrativo que
corresponde a los funcionarios municipales de adougtlas normas vigentes.

h) Tramitar los nombramientos, renuncias y otravideulaciones, los permisos
administrativos y feriados del personal de la DAEM.

i) Efectuar la tramitacion administrativa de lasaleciones finales de los sumarios e
investigaciones sumarias de la DAEM, y el regigieestos actos, velando por el
cumplimiento de los plazos en estas actuaciones.

j) Programar y apoyar los procesos para proveerdagos vacantes.

K) Programar y apoyar el proceso de evaluacionlestmpefio del personal, de acuerdo
al Reglamento respectivo.

l) Preparar y actualizar los escalafones del patsamanteniendo al dia los registros
correspondientes.

m) Implementar y fiscalizar los sistemas para etwd de la asistencia y el
cumplimiento del horario de trabajo del personahitipal.

n) Custodiar y resguardar la documentacién enyiados distintos Departamentos la
DAEM.

0) Velar por el buen estado y conservacion de tag@ntacion.
p) Clasificar la Documentacion por Departamento.

q) Controlar y registrar el ingreso y egreso dédaumentacion de acuerdo a los
requerimientos de los distintos Departamentos @AEBM.

r) Realizar otras funciones que le asigne el Direge la DAEM, el Alcalde o la Ley.
2. Seccion de Remuneraciones, que tendra las stgaifinciones:
a) Coordinar las tareas con la Seccioén Personal DAEM.

b) Procesar las Liquidaciones de las remuneracipheser efectivo su pago a todos los
funcionarios dependientes de la DAEM.

c) Mantener actualizada la informacion respectar®limiento de personal
conjuntamente con el departamento de personal.

d) Elaborar informes financieros y estadisticospdesonal docente y no docente
dependiente de la Direccion, solicitados por orgraonis externos.



e) Mantener actualizados los valores econdmicasimados con el proceso de
sueldos.

f) Mantener actualizados y ejecutar los descugnfiegos, de las remuneraciones de
los trabajadores dependientes de la DAEM.

g) Coordinar y ejecutar el sistema de recuperad@wmalores por concepto de subsidios
por incapacidad laboral, accidentes de trabajentims médicas, saldos a favor del
empleador por asignaciones familiares y otros.

h) Efectuar el pago de remuneraciones, retencioiésales y familiares, cotizaciones
a cajas de prevision y AFP, Isapres; CooperatRékza de Fidelidad Funcionaria;
SERVIU; Cajas de Ahorro de EE.PP, Asociacionesgsot

i) Emitir los Certificados que corresponda en rnélacon las remuneraciones del
personal.

j) Efectuar en coordinacion con el Departament@detabilidad y Finanzas, el control
presupuestario de los gastos del personal.

k) Realizar las declaraciones de impuestos debpatsle la DAEM, de acuerdo a
instrucciones impartidas por el Servicio de Impog$bternos y en coordinacion con la
Direccion de Administracion y Finanzas municipal.

[) Cumplir con las demas funciones que le asigridalde o Director de la DAEM.

Disposicion Segunda: El Reglamento que se vienabapdo por este acto entrara en
vigencia a contar 01 de abril del afio en cursocgrdar de esa data, sera de obligado
cumplimiento para todas las direcciones y personaticipal.

Disposicion Tercera: Déjese sin efecto, a contda decha de entrada en vigencia del
Reglamento que se viene aprobando, aquel dictadarderioridad y aprobado con
anterioridad mediante Decreto Alcaldicio N° 2995ettha 26 de octubre de 1988, asi
como sus adecuaciones posteriores.

Disposicion Cuarta: Procurese por todas las Dioees y Unidades Municipales la
debida divulgacion y conocimiento del presenterimsento.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE



